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ANEXO I. LAS FACTURAS. PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE
LA FACTURA ELECTRONICA Y DE REGISTRO DE FACTURAS EN LA
UNIVERSIDAD DE LEON.

REQUISITOS GENERALES DE LAS FACTURAS

Para una correcta tramitacion de los gastos de la Universidad, las Unidades Tramitadoras
deberdan tener en cuenta ciertas circunstancias en relacién con los justificantes de gastos.

Sélo serdn validas las facturas para poder justificar los gastos de la Universidad, y sdlo
excepcionalmente podran ser admitidos tiquets como documentos para justificar gastos.

Los requisitos que deben tener las facturas, segin el Reglamento por el que se regulan las
obligaciones de facturacién, aprobado por el Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre,
establece en su articulo 6 cudles deben ser los requisitos minimos que debe contener toda
factura.

1. Numero, y en su caso serie. La numeracion de las facturas, dentro de cada serie, debe
ser correlativa.

Serd obligatoria, entre otras, la expedicion de series especificas de facturas
rectificativas.

2. Fecha de su expedicion.

3. Nombre y apellidos, razén social o denominacidn social completa, tanto del obligado a
expedir factura como del destinatario de las operaciones.

4. Numero de Identificacidn Fiscal atribuido por la Administracion tributaria espafiola o, en
su caso, por la de otro Estado miembro de la Unidn Europea, con el que ha realizado la
operacion el obligado a expedir la factura.

5. Domicilio, tanto del obligado a expedir factura como del destinatario de las operaciones.

6. Descripcidn de las operaciones, incluyendo el precio unitario sin Impuesto de dichas
operaciones, asi como cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en dicho precio
unitario.

7. Eltipo impositivo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las operaciones.

8. Lacuota de IVA, en caso de que se trate de operaciones sujetas y no exentas de IVA, se
consignara por separado.

9. Lafecha en que se hayan efectuado las operaciones que se documentan o en la que, en
su caso, se haya recibido el pago anticipado, siempre que se trate de una fecha distinta
a la de expedicidn de la factura.

10. En el supuesto de que la operacién que se documenta en una factura esté exenta del
Impuesto, una referencia a la normativa del Impuesto sobre el Valor Afiadido donde
determine que la operacion esta exenta de IVA.

11. En los casos en que el sujeto pasivo de la operacién sea el adquirente o destinatario de
la operacién se incluird la mencién “Inversion del sujeto pasivo”.

12. Si fuera de aplicacidon uno de los regimenes especiales del IVA, se deberd indicar el
régimen aplicable.
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FACTURAS EMITIDAS POR LA UNIVERSIDAD DE LEON.

La Universidad de Ledn emitira facturas por las entregas de bienes y/o prestaciones de servicios
que realice, siempre que se trate de una actividad econdmica. Dichas facturas se expediran a
nombre de la Universidad de Ledn, cuyo CIF es Q2432001B, y contendra todos los requisitos

necesarios que exige la normativa en materia de facturacién.

En la tabla siguiente se relacionan las actividades que desarrolla la Universidad con indicacidn
de los tipos impositivos vigentes, asi como su consideracion de actividad exenta o no exenta del

Impuesto sobre el Valor Ahadido:

ACTIVIDAD REGIMEN IVA TIPO GRAVAMEN
ENSENANZA
EXENTO. Art.
Obtencidn de titulos oficiales 20.UNO.9 LIVA
EXENTO. Art.
Obtencion titulo propios 20.UNO.9 LIVA
INVESTIGACION Prestaciones de servicios:
Servicios generales SUJETO GENERAL
Servicios realizados al amparo del art.83 de la LOU SUJETO GENERAL
EXENTO. Art.
SERVICIOS DE FORMACION Y RECICLAJE PROFESIONAL 20.UNO.9 LIVA
ALOJAMIENTO Y MANUTENCION EN COLEGIOS MAYORES SUJETO REDUCIDO
GRANJA UNIVERSIDAD SUJETO GENERAL
HOSPITAL VETERINARIO SUJETO GENERAL
VENTA DE PUBLICACIONES PROPIAS SUJETO SUPERREDUCIDO
VENTA DE FOTOCOPIAS SUJETO GENERAL
VENTA DE PRODUCTOS PERSONALIZADOS SUJETO GENERAL
VENTA DE IMPRESOS SUJETO GENERAL
CONTRATOS DE EXPLOTACION DE CAFETERIAS, LIBRERIA, REPROGRAFIA, ETC SUJETO GENERAL
REPERCUSION DE GASTOS DE MANTENIMIENTO (LUZ, AGUA, GAS,...) SUJETO GENERAL
SERVICIOS TELEFONICOS, INFORMATICOS, FAX,.. SUJETO GENERAL
ALQUILER DE AULAS Y LOCALES SUJETO GENERAL
EXENTO. Art.
ALQUILER DE INSTALACIONES DEPORTIVAS 20.UNO.13 LIVA
EXENTO. ART.
SERVICIOS DE BIBLIOTECAS, ARCHIVOS , DOCUMENTACION Y PRESTAMO BIBLIOTECARIO 20.UNO.14 LIVA
PUBLICIDAD EN REVISTA ULE Y BOLETINES OFICIALES SUJETO GENERAL
EXENTO. ART.

ACTIVIDADES CULTURALES

20.UNO.14 LIVA

OPERACIONES INTRACOMUNITARIAS Y CON EL EXTERIOR

Las operaciones susceptibles de facturacién que realice la Universidad de Leén con entidades
y/o personas fisicas empresarias y/o profesionales situadas fuera de Espafia, tanto en la Unidn
Europea como fuera de ella, se regird por la normativa del Impuesto sobre el Valor Afiadido en

esta materia.
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PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE LA FACTURA ELECTRONICA Y DE

REGISTRO DE FACTURAS EN LA UNIVERSIDAD DE LEON

Aprobado Consejo de Gobierno 17/12/2014
Modificado en Consejo de Gobierno de 5 de junio de 2020

La Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del registro
contable de facturas en el Sector Publico, impulsa el uso de la factura electrénica y crea el
registro contable, a fin de agilizar los procedimientos de pago al proveedor y dar certeza de las
facturas pendientes de pago existentes.

Entre sus fines cabe citar la aspiraciéon, de un lado, por fortalecer la proteccion del proveedor,
facilitando su relacidn con las Administraciones electrénicas al favorecer el uso de la factura
electrdnica, asi como por contribuir, de otro, a proporcionar un mejor control del gasto publico,
facilitando el seguimiento del cumplimiento de los compromisos de pago de las
Administraciones Publicas. A tal fin, la citada Ley pone en marcha, entre otras medidas dirigidas
a las Administraciones Publicas, la creacidon de un registro contable de facturas gestionado por
el érgano o unidad que tenga atribuida la funcidn contable; la regulacién de un nuevo
procedimiento de tramitacién de facturas, que ha entrado en vigor el 1 de enero de 2014, para
mejorar su seguimiento, y el fortalecimiento de los érganos de control interno al otorgarles la
facultad de poder acceder a la documentacién contable en cualquier momento.

La citada Ley 25/2013, de 27 de diciembre, ha sido desarrollada, con caracter basico, por Orden
HAP/492/2014, de 27 de marzo, por la que se regulan los requisitos funcionales y técnicos del
registro contable de facturas de las entidades del &mbito de aplicacién de la Ley, y por Orden
HAP/1074/2014, de 24 de junio, por la que se regulan las condiciones técnicas y funcionales que
debe reunir el Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas.

Si bien la mayor parte de los preceptos contenidos en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, y en
las Ordenes del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas mencionadas anteriormente
son susceptibles de aplicacion directa en todas las Administraciones publicas, el Decreto
54/2014, de 23 de octubre, por el que se regula el procedimiento de Registro de Facturas en el
Sistema de Informaciéon Contable de Castilla y Ledn, ha procedido a su adaptaciéon a la
organizacién administrativa de la Comunidad Auténoma.

Bajo tales premisas, una vez desarrollada la normativa bdsica estatal por la Comunidad
Auténoma de Castilla y Ledn, se considera conveniente establecer el procedimiento para la
tramitacién de la factura electrénica y de registro de facturas en la Universidad de Ledn, dejando
sin efecto el sistema provisional arbitrado a tal efecto por Resolucién de Rectorado de 28 de
enero de 2014.

1.- Objeto.
Las presentes normas tienen por objeto regular el procedimiento de tramitacién de la factura

electrénica y de registro de facturas en la Universidad de Ledn, el registro contable de facturas
y las actuaciones de seguimiento por los érganos competentes.
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2.- Ambito de aplicacion.

Lo previsto en el presente Reglamento sera de aplicacion a las facturas emitidas en el marco de
las relaciones juridicas entre proveedores de bienes y servicios y la Universidad de Ledn.

3.- Uso de la factura electronica.

De conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electrénica y creacidn del registro contable de facturas del Sector Publico,
estaran obligadas a expedir y remitir las facturas, cualquiera que fuera su importe, por las
entregas de bienes y prestacidon de servicios derivadas de sus relaciones comerciales con la
Universidad de Ledn las siguientes entidades:

a) Sociedades Andnimas;

b) Sociedades de responsabilidad limitada;

c) Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que carezcan de nacionalidad
espafiola;

d) Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no residentes en territorio
espafiol en los términos que establece la normativa tributaria;

e) Uniones temporales de empresas;

f) Agrupaciones de interés econdmico, Agrupaciones de interés econdmico europea,
Fondo de Pensiones, Fondo de capital riesgo, Fondo de inversiones, Fondo de utilizacién
de activos, Fondo de regulacion del mercado hipotecario o Fondo de garantia de
inversiones.

Asimismo, estaran obligados a expedir y remitir facturas electrdnicas, con independencia del
importe de las mismas, aquellos proveedores cuyas facturas se emitan en concepto de una
entrega de bienes o prestacidn de servicio consecuencia de un contrato administrativo suscrito
con la Universidad de Ledn.

Por dltimo, se expediran y remitiran de forma electrdnica, todas aquellas facturas cuyo importe
supere los 400 euros, con independencia de la forma juridica del emisor de la misma.

Se exceptla de la obligacion de expedicidn y remisién de la factura electrénica en aquellas
entregas de bienes y prestaciones de servicio cuyo pago deba realizarse en el momento de la
emision de la factura por el personal de la Universidad.

4.- Punto general de entrada de facturas electrdnicas.

El punto general de entrada de facturas electrénicas al que se refiere el articulo 6 de la Ley
25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacidén del registro
contable de facturas del Sector Publico serd la Plataforma electrdnica “FACe-Punto General de
Entrada de Facturas Electrdnicas” de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, al que se ha adherido la Universidad de
Ledn.
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5.- Catalogo de 6rganos gestores y usuarios del sistema.

La Gerencia de la Universidad determinara el perfil de los usuarios y establecera los érganos
gestores competentes para la tramitacién de las facturas, manteniendo actualizado el catalogo
de drganos gestores a través de la Plataforma FACe, que queda integrado inicialmente conforme
se especifica en el anexo | de las presentes normas.

6.- Registros habilitados.

Se establece como registro habilitado de facturas el Registro Electrénico “FACe-Punto de
General de Entrada de Facturas Electrénicas” al que se encuentra adherido la Universidad de
Ledn, de conformidad con lo establecido en el apartado 4 de este procedimiento.

Asimismo, en los casos en que no fuera obligatoria la expedicidn y remisién de la factura
electrénica, en base a lo dispuesto en el apartado 3 de este procedimiento, se habilitan los
siguientes registros administrativos:

= Registro General

= Registro Auxiliar del Campus de Vegazana
=  Registro auxiliar del Campus de Ponferrada
=  Registro electrénico

7.- Exclusion de la obligacion de registro.

Podran ser excluidas de la obligacidn de registro aquellas facturas que sean calificadas como
“simplificadas” o “justificante de gasto” por importe inferior a 400,00 euros.

8.- Exclusion de la obligacion de inscripcidn de facturas en el registro contable de facturas.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 9.1 de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso
de la factura electrdnica y creacién del registro contable de facturas en el Sector Publico, se
excluyen de la obligacién de anotacién en el registro contable de facturas, todas aquellas cuyo
importe sea igual o inferior a 400 euros.

9.- Normas de desarrollo.

La Gerencia de la Universidad dictard las instrucciones que resulten necesarias para la aplicacion
del procedimiento establecido en las presentes normas.

Disposicion derogatoria.

Queda sin efecto la Resolucidn del Rectorado de 28 de enero de 2014, por la que se fijan
instrucciones provisionales para la aplicacion Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la
factura electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, e
instrucciones para la tramitacion de aquellas facturas de proveedores acogidos al régimen
especial del criterio de caja del IVA.
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Disposicion final. Entrada en vigor.

La presente normativa entrara en vigor a partir del 1 de julio de 2020.

No obstante, y aun siendo obligatoria la tramitacion a través de una factura electrdnica, segin
lo dispuesto en los apartados anteriores, con objeto de la implantacion gradual del

procedimiento descrito, podrd aceptarse, de forma excepcional, la justificacion del gasto
mediante factura en soporte papel durante todo el afio 2020.
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ANEXO II.- NORMAS PARA LA APERTURA Y FUNCIONAMIENTO DE

CUENTAS CORRIENTES POR LAS DIFERENTES UNIDADES DE COSTE
CUENTAS DE LAS UNIDADES DE COSTE

1.1. FINALIDAD: Provisién de fondos para que las diferentes Unidades de Coste puedan
abonar pequeiios gastos.
1.2. APERTURA: Peticidn previa a través del Servicio de Gestion Presupuestaria y Contable y
posterior autorizacion del Rector.
Las cuentas deberan abrirse en la Entidad Bancaria designada por la Universidad.
1.3. FUNCIONAMIENTO:
1.3.1.ENTRADA DE FONDOS: Sélo los procedentes de la Cuenta de Tesoreria librados por
transferencia para el pago por Anticipos de Caja Fija.
1.3.2.SALIDA DE FONDOS:_Pago por transferencia y excepcionalmente por cheque a cada
interesado, una vez comprobado:
e Que los justificantes rednen los requisitos exigidos en estas Normas de
Ejecucidn Presupuestaria.
e - Que los gastos se refieren a alguno de los detallados en la normativa de
Anticipos de Caja Fija.

1.4 FIRMAS AUTORIZADAS: Seran siempre dos mancomunadas, la del Director de la Unidad de
Coste o persona que le sustituya y la del responsable administrativo o persona que le sustituya.

No obstante, se podra prever la autorizaciéon de suplentes para los casos de ausencia de los
titulares, pero, en cualquier caso, se necesitara la firma mancomunada de al menos dos personas
autorizadas, salvo causas excepcionales y extraordinarias.

1.5 INTERESES: Estas cuentas no devengaran intereses.

1.6 CONTROL: Las Unidades de Coste remitiran al Servicio de Gestidn Presupuestaria y
Contable conjuntamente con las cuentas justificativas, el extracto de la cuenta corriente
debidamente comprobado y conciliado su saldo con los datos reflejados en la cuenta
justificativa. El saldo a 31 de diciembre debera ser cero.

1.7 INCUMPLIMIENTO: En caso de incumplimiento de los puntos anteriores se procedera al
cierre de la cuenta mediante escrito a la Entidad Bancaria del Rector o persona autorizada.

1.8 RESPONSABILIDADES: Las Unidades de Coste que mantengan o procedan a la apertura de
cuentas corrientes sin someterse a la presente normativa incurrirdn en las correspondientes
responsabilidades personales a que hubiera lugar.

OTRAS CUENTAS CORRIENTES

Cuando por diferentes circunstancias sea necesaria la apertura de alguna cuenta corriente,
debera enviarse al Servicio de Gestion Presupuestaria y Contable una memoria detallando el
destino que se dard a la misma. El Rector o persona en quien delegue, autorizara o denegara la
apertura de la misma y establecera su funcionamiento.

CUENTAS DE RECAUDACION
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Con caracter general y de conformidad con la autorizacidn conferida por el Art. 32 del Decreto
3698/1974, de 20 de diciembre, la Universidad de Ledn procedid, en su momento, a la apertura
en Entidades Financieras de Cuentas sujetas a transferencias quincenales a la cuenta tesorera
para efectuar la recaudacion de tasas y precios publicos.

Las Unidades de Coste que tengan a su cargo la gestion y cobro de tasas y precios publicos a
través de dichas Cuentas de Recaudacidon comprobaran en los extractos de las cuentas que los
Unicos cargos son los que tienen su origen en las transferencias que los dias quince y treinta de
cada mes se hayan efectuado a la Cuenta de Tesoreria. Igualmente deberan comprobar los
movimientos realizados y que los saldos traspasados sean correctos.
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ANEXO lII.- PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN LA LIQUIDACION DE LAS
INDEMNIZACIONES QUE CORRESPONDAN A LOS MIEMBROS DE
LAS COMISIONES QUE HAN DE RESOLVER LOS CONCURSOS PARA
LA PROVISION DE PLAZAS DE CUERPOS DOCENTES
UNIVERSITARIOS.

La Universidad de Ledn asumira, dentro de los limites establecidos en la normativa aplicable, los
gastos de manutencidn, alojamiento y desplazamiento que sean ocasionados a los miembros de
estas Comisiones cuando precisen desplazarse desde su lugar de residencia oficial para concurrir
a los mismos, asi como percibir asistencias por la concurrencia a sus sesiones. Se estard a lo
dispuesto en el R.D 462/2002, de 24 de mayo.

La Universidad de Ledn no asumira los gastos de manutencién y alojamiento que se deriven de
una asistencia superior a la normal y necesaria para el desempeio del servicio encomendado. A
estos efectos, como maximo y siempre que exista justificacion, se consideraran derivados de
este servicio los gastos que por estos conceptos pudieran producirse desde el dia anterior a
aquél en que tenga lugar la primera sesion hasta el posterior al dia en que se produzca la ultima
sesion. Cuando el dia de regreso coincida con el posterior al de la tltima sesion, dard lugar, como
maximo, a media dieta de manutencion.

De acuerdo con la normativa aplicable, los desplazamientos se realizardn, preferentemente, en
lineas regulares de transportes publicos. La indemnizacidn serd la correspondiente al importe
del billete o pasaje de clase turista o equivalente utilizado.

Cuando el desplazamiento se realice en vehiculo particular, la indemnizacién a percibir por
gastos de locomocidén sera la correspondiente a la cantidad que en cada momento esté fijada
por kildmetro recorrido. Correra por cuenta del particular cualquier otro gasto que realice como
consecuencia de la utilizacion de este medio de transporte y que exceda de las limitaciones
establecidas, a excepcidn del peaje de las autopistas.

La compensacion por la utilizacion de auto-taxis y alquiler de vehiculos con o sin conductor no
superara en ningun caso la que corresponderia de multiplicar la distancia recorrida por la cuantia
fijada por kilémetro.

Los gastos derivados de la utilizacidn de vehiculos auto taxis para realizar traslados desde o hasta
los aeropuertos o estaciones seran indemnizados en la cuantia exacta de su importe siempre
que se produzcan dentro de la misma provincia y se justifiquen documentalmente. El resto de
los traslados interiores no serd indemnizable, salvo autorizacion expresa del Rector.

No obstante, lo dispuesto en el presente apartado, la Gerencia valorara las circunstancias
extraordinarias que pudieran implicar un mayor gasto de los miembros de estas Comisiones,
previa peticion de los interesados. Siempre que sea posible, esta peticién se formulara antes de
realizar dichos gastos.

Con respecto a los gastos ocasionados por las asistencias, su justificacion se realizard mediante
certificacion del Secretario de la Comision acreditativa de las asistencias de sus miembros con
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indicacidn de las fechas de las sesiones a que correspondan.

Dicha certificacion sera expedida una vez finalizada la actuacidon de la Comisién o en su
transcurso si lo dilatado del proceso asi lo aconseja a juicio de su Presidente.

Para la confeccidn de dicha certificacion debera tenerse en cuenta que en el supuesto de que se
celebre mas de una sesidon en un mismo dia, se devengard una Unica asistencia.

Las indemnizaciones por gastos de manutencion, alojamiento y desplazamiento se justificaran
mediante los siguientes documentos:

e Declaracion del interesado del itinerario efectivamente realizado, con indicacion
de los dias y horas de salida y llegada al lugar de residencia. En caso de utilizar
el vehiculo particular se especificara la matricula.

e Gastos de alojamiento: Facturas originales de las cantidades abonadas por dicho
concepto. Si se realiza a través de empresas con las que tenga Convenio la ULE
y sean satisfechas por ella, no serd necesario presentar estas facturas.

e Gastos de desplazamiento: Billetes o facturas de las cantidades abonadas por
dicho concepto. No serviran fotocopias. Los documentos justificativos del viaje
de regreso o aquellos otros que no hubieren podido presentar en su momento,
podran ser remitidos al Servicio de Recursos Humanos a través del Registro de
la Universidad de Ledn.

El Secretario de la Comisidon cumplimentara la documentacién que le facilitara la Seccién de
Personal Docente e Investigador para justificaciéon de las correspondientes indemnizaciones.

A la vista de la documentacién presentada se procederd a liquidar las indemnizaciones
correspondientes.

El pago de indemnizaciones por Comisiones se realizara con cargo a las aplicaciones 230, 231y
233.

Las cantidades correspondientes a las asistencias estaran sometidas a retencién de IRPF como
rentas de trabajo.

En el supuesto de que algliin componente de la Comisién no sea funcionario, se le aplicara la
misma normativa de dietas y locomocién que a los funcionarios.
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ANEXO IV.- REGLAMENTO SOBRE GESTION DE DIETAS EN LA
UNIVERSIDAD DE LEON

Aprobado en Consejo de Gobierno: 21-06-2017

El Rectorado de la Universidad de Ledn (ULE) ha venido emitiendo diversas Instrucciones y
Resoluciones sobre aspectos relativos a la ejecucion de las comisiones de servicio que realizan
los miembros de diferentes equipos de investigacion y de trabajo de los Convenios, Contratos
del art. 83 de la LOU, Proyectos de Investigacion asi como del Personal de Administracion y
Servicios de la ULE, cualquiera que sea la naturaleza juridica de la relacién de empleo o de la
prestacion de servicios y su caracter permanente o temporal.

La Gerencia asimismo, tomando como soporte los Informes de las Auditorias de Cuentas Anuales
de la ULE, describe una serie de situaciones para la justificacién de asistencia en distintos
supuestos de comisiones de servicio.

Con este Reglamento se trata de unificar las diferentes instrucciones y resoluciones, y facilitar
en lo posible la gestion econdmico-administrativa de las comisiones de servicio, en virtud de las
competencias que le son propias.

1. Normativa de aplicacién:

El régimen de indemnizaciones por razén del servicio del personal de la Universidad de
Ledn se regird por lo dispuesto en el R.D. 462/2002, de 24 de mayo y sus disposiciones de
desarrollo, sin perjuicio de las indemnizaciones que, motivadas en hechos o actividades
docentes o investigadoras de caracter extraordinario, pueda autorizar el Rector de la
Universidad deledn.

Asi, seran también de aplicacién:

a) Orden de 8 de noviembre de 1994 (BOE de 11 de noviembre)

b) Resolucidn de 2 de enero de 2002 (BOE de 3 de enero)

c) Il Convenio Colectivo del Personal Laboral, Resolucién de 2 de enero de 2007 (BOCyL n?
13 de 18/01/2007).

d) Orden EHA/3770/2005, de 1 de diciembre, por la que se revisa el importe de la
indemnizacién por uso de vehiculo particular establecida en el Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio (BOE de 3 de diciembre).

e) RESOLUCION de 2 de diciembre de 2005, de la Secretaria de Estado de Hacienda y
Presupuestos, por la que se hace publico el Acuerdo de Consejo de Ministros de 2 de
diciembre de 2005, por el que, en cumplimiento de lo dispuesto en la disposicidn final
cuarta del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, se revisa el importe de las dietas en
territorio nacional establecidas en su anexo Il (BOE de 3 de diciembre).

f) Decreto 252/1993, de 21 de octubre, de la Junta de Castilla y Ledn sobre
indemnizaciones por razén del servicio del personal auténomo de la Administracién de
la Comunidad de Castilla y Ledn.

ANEXOS PRESUPUESTO ULE 2021

13



2. Principios generales
Todo el personal funcionario y laboral de la ULE estd asimilado al Grupo Il de los sefialados en el
R.D. 462/2002, salvo el Sr. Rector Magnifico, El Presidente del Consejo Social, el Gerente de la
Universidad de Ledn, y la Secretaria del Consejo Social.

Dardn origen a indemnizacién o compensacién las comisiones de servicio en las circunstancias,
condiciones y limites contenidos en el presente reglamento.

La justificacion de estos gastos se presentard en el impreso n2 41 (personal ULE) o n2 42
(personal ajeno ULE) de la pagina web: www.unileon.es/investigadores/normativa-
impresos/impresos-oficiales para comisiones de servicio relacionadas con equipos de
investigacion y de trabajo de los Convenios, Contratos del art. 83 de la LOU y Proyectos de
Investigacion. Para el resto, se utilizardn las hojas 1y 2 de dietas por desplazamientos ordinarios.
(Solicitud/concesion de comision de servicios y Justificacion de gastos y liquidacién de la
Comisidén de Servicios) https://www.unileon.es/personal/pas/impresositsolicitud_dietas, asi
como los impresos establecidos en caso de tesis o concursos de PDI
(http://www.unileon.es/personal/pdi/impresos).

Se entendera que el comisionado renuncia a todos aquéllos conceptos de los que no acompaiie
la correspondiente documentacién justificativa, o aun presentdandola no los reclame
expresamente en la comisidn (alojamiento, peajes, parking o transporte publico, etc).

Las comisiones de servicio deberan solicitarse y justificarse en un plazo maximo de 60 dias
naturales desde la fecha de finalizacidon del viaje. Transcurrido este plazo no se admitira a
tramite la justificacidn de ninguln gasto de la comisién de servicios.

La certificacién del gasto en el impreso oficial de dietas, incluyendo todos los justificantes,
facturas o tickets, deberan ir firmadas por el responsable de la Unidad de coste o Investigador
principal.

Para la liquidacion de la comisidn de servicio como para la liquidacion de anticipo en su caso,
se utilizara exclusivamente como medio de pago la transferencia bancaria a la cuenta indicada
en el impreso de lamisma.

3. Ambito de aplicacién
El presente Reglamento sera de aplicacion a:

a) Al PDI funcionario y laboral de la ULE o que esté comisionado en la misma.
b) Al personal pre y posdoctoral de la ULE que preste servicios en la misma.
c) Al PAS funcionario y laboral de la ULE o que esté comisionado en ella.

d) A los estudiantes de la ULE:

4. Concepto de Comision de Servicio

Son comisiones de servicio con derecho a indemnizacién los cometidos especiales que
circunstancialmente se ordenen al personal de la ULE comprendido en el articulo anterior y que
deba desempefiar fuera del término municipal donde radique su residencia oficial,
entendiéndose como tal el término municipal correspondiente a la oficina o dependencia en que
se desarrollen las actividades del puesto de trabajo habitual. A este respecto no seran
indemnizables los desplazamientos entre los centros del Campus Universitario de Vegazana, la
Granja, la Escuela Superior y Técnica de Ingenieria Agraria y el edificio del Rectorado.
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5. Autorizacion.

Las comisiones de servicio con derecho a las indemnizaciones previstas en el RD. 462/2002,
de 24 de mayo, seran propuestas por el superior jerarquico que ordene el desplazamiento
correspondiente, o se solicitaran por el propio personal de la Universidad cuando el
desplazamiento no sea propuesto por orden del superior jerarquico, debiendo llevar en todo
caso el visto bueno o la conformidad del mismo, utilizando los impresos normalizados
disponibles en la web de la Universidad.

a. Las comisiones de servicio del PDI seran tramitadas a través de la Seccidn del
PDI, para su autorizacion por el Rector o Vicerrector en quien delegue, y las del
PAS a través de la Unidad del PAS, para su autorizacion por el Gerente o
Vicegerente en quien delegue, con la siguiente excepcion:

i. Las de contratos, proyectos de investigacion, convenios de
investigacion, etc. se tramitaran a través del Vicerrectorado de
Investigacion (S.G.l.) y seran autorizadas:

a. En el caso de Profesores, por el Director del
Departamento.

b. Cuando el Investigador que realiza la Comisién es a su
vez Director de Departamento, debe ser autorizada
por el Vicerrector de Investigacion.

c. Al resto de miembros del equipo investigador que
figure en el proyecto/contrato, les autorizard el
Investigadorprincipal.

6. Requisitos y justificacion del gasto

Para la justificacion de las indemnizaciones a que se tenga derecho por razén de las
comisiones de servicio, incluso si han sido objeto de anticipo, los interesados deberdn
presentar en la Unidad de Coste correspondiente, los siguientes documentos:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

Autorizacidn de la Comisién de Servicio.

Cuando la autorizacion de la comisidon de servicio sea para asistir a un Congreso,
Seminario, Cursos, Jornadas, Reunién cientifica o equivalente, se presentard el
certificado de asistencia que expida la organizacién del mismo.

En las reuniones de equipos en las que no exista convocatoria, sera suficiente el
correo electrénico en el que conste la reunién.

En los viajes frecuentes o habituales (muestreos) no hara falta autorizar los viajes

individualmente, servird con una autorizacion mensual para todos los que se realicen
en un mes determinado.

Declaracién del itinerario efectivamente realizado, indicando los dias y horas de salida
y llegada firmada por el responsable de la Unidad de Coste correspondiente. En el
supuesto de proyectos de investigacién con financiacidén publica, las fechas de los
viajes han de coincidir con las fechas del congreso/curso/workshops y hasta un dia
antes y un dia después. No se aceptaran fechas anteriores o posteriores salvo que se
acredite la existencia de un motivo relacionado con el desarrollo del proyecto.

En el supuesto de realizar viajes multiples, serd necesario que la comisién de servicios
agrupe los viajes realizados en cada mes con un maximo de cuatro, no pudiendo
agruparse los viajes realizados en meses distintos. Igualmente vendrdn ordenados
cronoldgicamente.

Facturas originales de las cantidades abonadas por gastos de alojamiento y
locomocidn. No se abonaran los gastos extras fuera de lo legalmente establecido.
Cuando el establecimiento hotelero se contrate a través de una Agencia de Viajes, la
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justificacién se efectuara con la factura original de la citada Agencia extendida a
nombre de la Universidad. Deberd constar en la ella, las fechas correspondientes a
los dias y el nombre y apellidos de las persona o personas que hayan pernoctado.
Cuando la factura de alojamiento sea abonada directamente en el establecimiento
hotelero por la persona que realiza la Comision de Servicios ésta podra venir a nombre
delinteresado.

h) En el supuesto de justificar la conveniencia de no utilizar un establecimiento hotelero,

se permitird el alquiler de apartamentos, siempre que se autorice previamente en la
comision de servicios, con los siguientes requisitos:

Los recibos de alquiler de apartamentos serdn validos a efectos de justificacion de
alojamiento con el limite de los dias que dure la comisién y en proporcidn al nimero
de personas que utilice el apartamento cuando todas ellas tengan derecho a
indemnizacion por razén del servicio. En caso contrario percibird el importe maximo
de una noche en un establecimiento hotelero, con las peculiaridades establecidas
para el uso de habitaciones dobles, debiendo justificarse mediante factura en la que
figuren los datos fiscales necesarios para identificar al perceptor del alquiler.

En caso de imposibilidad de conseguir alojamiento adecuado por el importe maximo
establecido, para que el exceso sea atendido sera precisa autorizacidon expresa del
Rector o persona en quien delegue segun lo establecido en la Disposicion Adicional
de este Reglamento.

k) El desplazamiento deberd realizarse en cualquier medio publico colectivo en clase

turista, pudiéndose realizar en clase preferente siempre que se pueda acreditar que
es mas econdmico. También puede utilizarse el vehiculo propio cuando exista
incompatibilidad horaria. La utilizacion del vehiculo particular o desplazamiento en
avién deberd ser autorizada en la orden de la comisidn y podra efectuarse
fundamentalmente por las siguientes causas:

¢ Cuando la comisién de servicio comience y termine el mismo dia.

e Cuando la comisidon de servicio sea itinerante y se realice en distintas
localidades.

e Cuando la rapidez o la eficacia del servicio lo haga mds aconsejable.

En los supuestos de utilizacion de vehiculo propio, se limitard el nimero de
vehiculos al que permita desplazar a todos los comisionados con un itinerario comun.
De existir desplazamientos de varios vehiculos se dividirad el importe correspondiente
a€/Km.

Para el computo de Kildbmetros se consideraran las distancias oficiales
existentes entre el lugar de origen y destino o lugares intermedios en su caso, de
acuerdo con las tablas que figuran en el enlace de la pagina Web de la Universidad.
“Investigadores. Normativa e Impresos”. Se admitird hasta un 10 % de desviacién en
el numero de Km. fijados en las tablas. En el caso de superar este porcentaje deberdn
reflejar los lugares a los que se ha desplazado.

Serd indemnizable el gasto de peaje de autopistas, asi como el uso justificado
de garajes o aparcamientos. El gasto por aparcamiento en aeropuertos se abonara

hasta un maximo de 150 € por estancia.

La justificacion de los gastos en medio publico colectivo se realizard mediante
la presentacién de los billetes correspondientes. En el caso de que se adquieran a
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través de Agencia de Viajes, a la factura de la Agencia se acompafiaran los resguardos
de la/s tarjeta/s de embarque, no siendo valida la justificacion solamente mediante los
billetes.

Si se adquieren los billetes directamente en la compafiia aérea, se aportard la
factura expedida por aquélla, acompafiada de los resguardos de la/s tarjeta/s de
embarque.

Para la justificacidon del viaje de vuelta en avidon, de aquellas personas que
residan en el extranjero, servird la fotocopia del billete o documento equivalente,
debidamente diligenciado, o el localizador si el billete ha sido obtenido a través de
Internet.

En el supuesto de viajar en medios que sélo admiten la reserva de los billetes
através deinternet, se aportara el documento que facilite el navegadory el resguardo
de la/s tarjeta/s de embarque, asi como el documento en que se acredite el importe:
justificante bancario de cargo en cuenta.

Serdn indemnizados los gastos de desplazamiento en taxi hasta o desde la
estacion de FF.CC, autobus y aeropuerto asi como hasta o desde el lugar del
alojamiento al lugar del destino de la comisidn. En el caso de utilizacién de vehiculo
propio, sera indemnizado el desplazamiento desde el aparcamiento al lugar de destino
en la ciudad, siempre que se presente factura o ticket justificativo.

Los desplazamientos entre las poblaciones de Ledn y Ponferrada y viceversa
dentro de la jornada de trabajo, al ser sedes de la Universidad, solamente supondra el
derecho al devengo de indemnizacién por locomocién cuando el personal tenga su
destino en la otra poblacion. En caso de abonar indemnizacién por estos conceptos
corresponderd su coste al Centro o al Departamento a que pertenezca la persona y
gue imparta su docencia en estos Centros, si los mismos hubiesen distribuido la
dotacién paraello.

I) No se podran abonar importes superiores a los legalmente establecidos. Tampoco se
abonaran gastos de manutencion dentro de la residencia habitual y durante el horario
de trabajo. La cantidad a indemnizar en concepto de alojamiento serd el importe que
justifique, con el limite maximo establecido para cada grupo en que se clasifican las
referidas indemnizaciones.

m)Como norma general, no se abonara dieta de manutencién cuando conste que el gasto
haya sido sufragado por la propia Universidad de Leén o por la institucién o entidad
organizadora de la actividad que da origen a la comisién de Servicios. Para ello, se
debera presentar el programa de los Congresos, Cursos, Seminarios, Jornadas,
Reuniones Cientificas y otros eventos de caracteristicas similares en el que conste si
la manutencién esta incluida o no.

n) Este tipo de gastos de indemnizaciones por razén del servicio debe realizarse siempre

con criterios deausteridad.

7. Clase y cuantia de las indemnizaciones

/

+» Alojamiento:
El importe de los gastos de alojamiento se justificara con factura original y no puede
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exceder del maximo establecido (65,97 € por noche, IVA incluido). Se podra justificar dentro
de este importe los gastos de desayuno, IVA incluido.

En el supuesto de que el importe sea inferior al maximo establecido, se abonara la cantidad
que se refleje en la factura.

Si el alojamiento se produjera mediante talonarios expedidos por Agencias o Agrupaciones de
Agencias (Bancohotel, Bonotel, etc), se aportara la factura de la Agencia de Viajes.

Habitacién doble de uso doble:

En el caso de presentacién de la factura correspondiente a habitaciones dobles de uso
individual, resultara justificable el importe de la factura abonada, con el limite establecido para
una dieta, si es utilizada por una sola persona con derecho a indemnizacidn por razén del
servicio. En el caso de viajar acompafiado con persona sin derecho a indemnizacién, se tomara
como gasto el 80% del total del importe del alojamiento, por entender que es el porcentaje
habitualmente aplicado por los hoteles en el supuesto de proporcionar habitacion doble para
uso individual.

Si es utilizada por dos personas con derecho a indemnizacién por razén de servicio segun lo
sefialado en el parrafo anterior, serd justificable el importe de la factura abonada en dos partes
iguales y siempre hasta el limite establecido

Los gastos de minibar y otros de naturaleza similar no serdn indemnizables. Si estaran incluidos
los de lavado y planchado cuando la estancia supere los cuatro dias, fuera de los limites
establecidos para el concepto de alojamiento.
¢ Manutencioén:
» Dieta completa (37.40€).
» Las comisiones de servicio cuya duracién sea igual o inferior a un dia natural daran
lugar a los gastos de manutencidn, de acuerdo con los siguientes supuestos:

= Enlas comisiones cuya duracién sea igual o inferior a un dia natural, en general no
se percibiran indemnizaciones por gastos de alojamiento ni de manutencién salvo
cuando, teniendo la comisidon una duracidon minima de cinco horas, ésta se inicie
antes de las catorce horas y finalice después de las dieciséis horas, supuesto en
que se percibira el 50 por 100 del importe de la dieta por manutencién
= Cuando la salida sea anterior a las 14.00 horas y la conclusién de la comisién
posterior a las 16.00 horas y anterior a las 22.00 horas, se percibird un 50% de los
gastos de manutencion.
= Cuando la salida sea posterior a las 14.00 horas y la conclusién de la comisidn
posterior a las 22.00 horas, se percibird un 50% de los gastos de manutencion.
= Cuando la salida sea anterior a las 14.00 horas y la conclusién de la comisién
posterior a las 22.00 horas, se percibira un 100% de los gastos de la manutencidn.
» Enlas comisiones cuya duracidén sea menor de 24 horas pero comprendan parte de dos
dias naturales, podran percibirse los gastos de manutencion en las mismas condiciones
fijadas en el siguiente apartado para dias de salida y regreso.
» Enlas comisiones cuya duracion sea superior a 24 horas se tendrd en cuenta:
= En el dia de salida se podran percibir gastos de manutencion si la hora fijada para
iniciar la comisidn sea anterior a las 14.00 horas, en que se percibird el 100% de
dichos gastos, porcentaje que se reducirad al 50% cuando dicha hora de salida sea
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posterior a las 14.00 horas pero anterior a las 22.00 horas.
= Eneldiaderegreso no se podran percibir gastos de manutencién salvo que la hora
fijada para concluir la comision sea posterior a las 14.00 horas y anterior a las 22.00
horas, en cuyo caso se percibird el 50% de los gastos de manutencion. Si el regreso
fuera posterior a las 22.00 horas, los gastos de manutencidn seran del 100%.
» Enlos dias intermedios entre los de salida y regreso se percibiran dietas enteras.
> Las dietas fijadas para las comisiones que se desempefien fuera del territorio nacional
se devengaran desde el dia en que se pase la frontera o se salga del ultimo puerto o
aeropuerto nacionalesy durante el recorrido y estancia en el extranjero, en las cuantias
correspondientes a cada pais en los que se desemperie la comisidn de servicio,
dejandose de percibir el mismo dia de la llegada a la frontera o primer puerto o
aeropuerto nacionales.

% Desplazamiento
El importe por kildmetro recorrido en vehiculo particular es de 0.19 €

Alquiler de vehiculos. Cuando razones de oportunidad y economia lo aconsejen, se
podra autorizar excepcionalmente en la orden de la comisién, la utilizacion de vehiculos de
alquiler sin conductor y que el importe a percibir por gastos de viaje sea el realmente gastado
y justificado. En este caso se detallaran los ocupantes del mismo. El importe del alquiler lo
podra percibir una sola persona o entre los ocupantes del vehiculo, segun se indique.

Se admitirdn como gastos extraordinarios (siempre que se presente la factura o recibo
justificativo) los peajes de autopista y las estancias de vehiculos en parkings segiun lo
establecido en el punto 6. de este Reglamento.

8. Anticipos:

Al personal que haya de realizar una comisidon de servicio podra concedérsele un
anticipo del 50% de los gastos de alojamiento y desplazamiento y de la totalidad de los gastos
de manutencidn que pudieran corresponderle, siempre que lo solicite y acomparie la orden
que autorice la comisidn de servicio. No procedera el anticipo de cantidades inferiores a 200 €,
con excepcién de los Conductores en el desempefio de sus funciones.

Dentro de los diez dias siguientes a la realizacion de la comisidon de servicio, el interesado
presentarad la cuenta justificativa para su liquidacion.

Si transcurrido el plazo para la presentacién de la cuenta justificativa, ésta no se hubiera
rendido, se requerira al interesado, sefialandole un nuevo plazo de diez dias. En caso de que
no se atienda dicho requerimiento, el Cajero Pagador pondra los hechos en conocimiento del
Gerente, cuando se hubiere concedido anticipo, para que adopte las medidas conducentes al
reintegro.

Disposicion adicional

En el supuesto de que el gasto real supere los importes establecidos en el RD. 462/2002, la
Orden EHA/3770/2005, de 1 de diciembre y en la Resolucion de 2 de diciembre de 2005, o, en
su caso, en la normativa vigente por cualquiera de los conceptos, es preceptiva la autorizacidon
del Rector, quien podra delegar en el Decano o Director de Centro/Director de Departamento
y excepcionalmente en el Vicerrector de Profesorado o de Investigacidon segun el origen del
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gasto, el interesado deberd acompaiiar al expediente de gasto una justificacion detallando las
causas por las que se aplica un mayor importe. En lo que respecta al Consejo Social sera el
Presidente del Consejo el competente para dicha autorizacion.

Disposicion derogatoria

Quedan sin efecto cuantas disposiciones, resoluciones de la Gerencia o del Rectorado, y
cuantas instrucciones e interpretaciones de estos érganos estén en vigor hasta la entrada de
este Reglamento.

Entrada en vigor

Este reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacidn en el Consejo de Gobierno.
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ANEXO V. GUIA PARA LA CONTRATACION DE OBRAS, SUMINISTROS

Y SERVICIOS EN LA UNIVERSIDAD DE LEON.
CONSIDERACIONES GENERALES

El caracter de Administracién Publica de la Universidad de Ledn a efectos contractuales la obliga,
para la gestion de sus gastos, a cumplir los procedimientos de contratacion que establece la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico (en adelante LCSP) y el Reglamento
General de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, en lo que no se oponga a la
citada Ley. Junto con las disposiciones de Castilla y Ledn.

Asimismo, se estara a lo dispuesto en las “Normas de Ejecucidn Presupuestaria de la Universidad
de Ledn” que, cada ejercicio, se integran en el Presupuesto correspondiente.

MODELOS PARA CADA GASTO

El modelo a cumplimentar dependerd del objeto y del importe del gasto segun el cuadro
siguiente en el que todas las cuantias que contiene son IVA excluido. Aparte se encuentran las
especialidades del procedimiento negociado sin publicidad y del procedimiento de asociacidn
para la innovacidn, entre otros:

TIPO de GESTION OBRAS SUMINISTROS Y SERVICIOS

Para la racionalizacion contractual de necesidades corrientes o periddicas

(en suministros, inventariables o no): No caben contratos de

ejecucion sucesiva. Solo[fl|JA través de contratos de
acuerdos marco. Segun|fllejecucidn sucesiva y por precio
sector de actividad y[jlunitario, o a través de acuerdos
cuantias establecidas en|f|marco. Segun sector y cuantias

A) Contratos de suministros o servicios de ejecucidn sucesiva en funcién
de las necesidades y por precio unitario (un Unico contrato)

B) Acuerdos marco de contratacion y contratos basados en los mismos
(acuerdo y contrat. basados en él)

Contratos menores sin concurrencia(optativo)

Contratos menores con concurrencia (optativo) 2 6.000 € a<40.000 € >3.000 € a <15.000 €

Asimismo, la disposicion adicional 54 LCSP permite atendiendo a la
singular naturaleza de la Universidad, como excepcion a éste, llevar a cabo
contratos menores de suministros o de servicios de valor estimado inferior
o igual a 50.000,00€, siempre que no vayan destinados a servicios
generales y de infraestructuras del 6rgano de contratacion.

50.000,00€

Procedimiento Abierto Supersimplificado

. o - . . . 240.000 € a<80.000 € > 15.000 € a < 35.000 €
(sin criterios subjetivos; y excluidas prestaciones intelectuales)

Procedimiento Abierto Simplificado
(sin criterios subjetivos o su ponderacion no superior al 25 por ciento; 45(§|> 80.000 € a < 2.000.000 € > 35.000 € a <100.000 €
en prestaciones intelectuales)

Procedimiento Abierto >2.000.000€ a < 5.350.000€ |§|> 100.000 € a < 214.000€

Procedimiento Abierto. Contratos sujetos a regulacion armonizada > 5.350.000 € >214.000 €

y su tramitacién serd por:
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1.- PARA NECESIDADES CORRIENETES O PERIODICAS
1.A.- CONTRATOS DE SUMINISTROS O SERVICIOS DE EJECUCION SUCESIVA EN FUNCION DE
LAS NECESIDADES Y POR PRECIO UNITARIO [arts. 16.3.a), 17 y disposicién adicional 33 LCSP]:

Ya previstos en el anterior TRLCSP de 2011, con la diferencia de que las adjudicaciones de los
contratos de suministros debian seguir el procedimiento de los acuerdos marco.

Se trata de contratos de suministros o servicios en los que el empresario se obliga a entregar
una pluralidad de bienes o a ejecutar el servicio de forma sucesiva, y por precio unitario, sin que
el niumero total de entregas o prestaciones, incluidas en el objeto del contrato, se defina con
exactitud al tiempo de celebrarse el mismo, por estar subordinadas a las necesidades reales de
la Administracion.

Sus caracteristicas son:

- Se utilizara alguno de los procedimientos de adjudicacion de la LCSP.

- Debe aprobarse un presupuesto maximo y determinarse el precio unitario por
prestacion.

- Si las necesidades reales fuesen superiores a las estimadas inicialmente, debera
procederse a la modificacién del contrato, recogiendo tal posibilidad la documentacién
de la licitacion. La modificacidon debe tramitarse antes de que se agote el presupuesto
maximo inicial, reservandose a tal fin el crédito necesario para cubrir el importe maximo
de las nuevas necesidades.

- Conformidad de cada factura por el responsable maximo del Centro de gasto gestor.

- Si se adquiere material inventariable, se debera remitir al Servicio de Contratacion y
Patrimonio de la Gerencia (en adelante SCYP) copia de la correspondiente factura, con
indicacion del niumero de Justificante de gasto que la ampara y Ficha de Alta en
Inventario (Anexo FA), debidamente cumplimentada en todos sus apartados.

1.B.- ACUERDOS MARCO DE CONTRATACION Y CONTRATOS BASADOS EN LOS MISMOS (arts.
219-222 LCSP):

Constituye un acuerdo entre la Universidad y uno o varios operadores a fin de establecer las
condiciones, sobre todo de precio y cantidad, de los contratos que pretendan adjudicarse en el
transcurso de un periodo determinado.

Procedimiento:
o 1.2 fase: celebracion del acuerdo marco:

- Se utilizara alguno de los procedimientos de adjudicacion de la LCSP.

- Con caracter previo, no es necesario aprobar un presupuesto base de licitaciéon (art.
100.3 LCSP).

- Para determinar el valor estimado de los acuerdos se tendra en cuenta el valor maximo
estimado, excluido el IVA, del conjunto de contratos previstos durante la duracién total
del acuerdo marco (art. 101.13 LCSP).

- Laduracidén del acuerdo marco se justificard en el expediente, sin que pueda exceder de
4 afios salvo excepcion.

- La formalizacién del acuerdo marco debe publicarse en el perfil de contratante, y en el
DOUE si se trata de contratos armonizados.

o 2.2 fase: adjudicacién de contratos basados en el acuerdo marco:
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- Solo podran celebrarse los contratos con la/s empresa/s partes originarias del acuerdo
marco.

- Solo podran adjudicarse los contratos durante la vigencia del acuerdo marco, pero su
duracidn sera independiente a la duracién del acuerdo marco.

- Adjudicacién de los contratos:

a. Solo si el acuerdo marco se ha concluido con varias empresas y no establece todos
los términos, cada contrato en él basado precisard una nueva licitacion conforme al
procedimiento del art. 221.6 LCSP, sin ser precisa la formalizacién (arts. 36.3 y 153.1
LCSP).

b. Sielacuerdo marco se concluye con una sola empresa o con varias estableciéndose
todos los términos (el pliego del acuerdo prevera las condiciones objetivas para
determinar qué empresa debe ser la adjudicataria del contrato basado): estos
contratos no precisardn nueva licitacién, pudiéndose realizar los pedidos
directamente a la/s empresas/s adjudicatarias por los Centros gestores del gasto.
Salvo disposicion en contra en el acuerdo marco, el procedimiento sera el siguiente:
1. La factura hard de documento contractual, siendo suficiente la conformidad de

la misma por el responsable maximo del Centro de gasto gestor (segun art. 36.3
LCSP, «los contratos basados en un acuerdo marco y los contratos especificos
en el marco de un sistema dindmico de adquisicion, se perfeccionan con su
adjudicacion»; y, segun el art. 153.1 LCSP, «en los contratos basados en un
acuerdo marco o en los contratos especificos dentro de un sistema dindmico de
adquisicion, no resultara necesaria la formalizacion del contrato»).

2. Si se adquiere material inventariable, se deberd remitir al Servicio de
Contratacién y Patrimonio de la Gerencia (en adelante SCYP) copia de la
correspondiente factura, con indicacién del nimero de Justificante de gasto que
la ampara y Ficha de Alta en Inventario (Anexo FA), debidamente
cumplimentada en todos sus apartados.

3. En el caso de obras, se adjuntara a la factura el Proyecto de obra o la relacién
valorada de la misma, elaborado con caracter previo por la Gerencia de la
Universidad a través del Director del Servicio de obras y mantenimiento de la
ULE

2.- EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR (arts. 29.8, 36.1, 37.2, 63.4, 118, 131.3 y
153.2 LCSP)

LA CONTRATACION MENOR NO DEBE SATISFACER NECESIDADES RECURRENTES, PERIODICAS Y
PREVISIBLES. Junto con el limite de las cuantias, los contratos menores no pueden tener una
duracion superior a 1 afio ni ser objeto de prorroga.

2.A.- CONTRATOS MENORES SIN CONCURRENCIA DE OBRAS, SUMINISTROS Y SERVICIOS:

OBRAS < 6.000,00.-€ SUMINISTROS Y SERVICIOS < 3.000,00.-€

El procedimiento a seguir para este tipo de contratos menores serd el siguiente:

1. Deberd tramitarse el modelo “MEMORIA DE INICIO EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR” de
acuerdo con el Anexo MIECM, siempre que el gasto supere los 400,00.-€ en Servicios y
Suministros y los 1.000,00.-€ en el caso de las Obras.
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2. El gasto debera ser propuesto al Organo correspondiente (Rector, Vicerrector competente,
Gerente, Decano/Director del Centro o Departamento o por el Director del Proyecto de
Investigacion correspondiente) para su aprobacion ulterior.

3. Dicha propuesta se efectuara a través de la Gerencia, SCYP, el cual antes de la tramitacidn
para su aprobacion, comprobara la existencia de crédito adecuado y suficiente para dicho gasto
mediante la solicitud de la correspondiente reserva de crédito RC.

4. Asimismo, el SCYP revisara, por un lado, la motivacién de la necesidad del contrato, v,
requerira la aprobacién del gasto en cumplimiento del art. 118.3 LCSP. La aprobacién conllevara
la autorizacion del gasto, el informe de necesidad del contrato, el cumplimiento, y la
adjudicacion mas ventajosa en favor del adjudicatario.

5. Firmada la aprobacion por el érgano competente, se comunicara a la empresa propuesta la
adjudicacion de contrato menor para que proceda a su ejecucion y se remitira copia a la Unidad
proponente y/o beneficiaria, y al Servicio de Obras y Mantenimiento, en el caso de las obras.

6. Recibida la factura correspondiente en el SCYP, ésta la remitira para su conformidad por su
responsable a la Unidad proponte y/o beneficiaria quien una vez conformada, o con los reparos
a que hubiere lugar, la devolvera al SCYP acompanada en el caso de adquisicion de material
inventariable de la Ficha de Alta en Inventario (Anexo FA), debidamente cumplimentada en
todos sus apartados. En las obras, la conformidad debera ser prestada por el Director del Servicio
de Obras y Mantenimiento de la ULE.

7. En el caso de las obras, ademas, debera afiadirse el presupuesto elaborado previamente por
la Universidad, Director del Servicio de obras y mantenimiento, sin perjuicio de que deba existir
el correspondiente proyecto.

8. Son aplicables 3 obligaciones de publicidad/remision de informacidn, salvo que se trate en
todos los casos de contratos menores inferiores a 5.000,00.- euros con sistema de pago de
anticipo de caja fija o similar: (a) obligaciones de publicidad (trimestral) en perfil de contratante
dentro de la correspondiente Plataforma de contratacién, (art. 63.4 LCSP); (b) obligacion de
remitir electrénicamente al Tribunal de Cuentas u 6rgano homadlogo autonémico de una relacion
de los contratos con determinados datos (art. 335.1 LCSP); (c) obligaciones de informar
electronicamente de contratos adjudicados al Registro de Contratos del Sector Publico (art.
339.3 LCSP).

2.B.- CONTRATOS MENORES CON CONCURRENCIA (OPTATIVO):

2.B.1.- CONTRATOS MENORES CON CONCURRENCIA DE OBRAS, RECOMENDABLE:

OBRAS > 6.000,00.-€ a < 40.000,00.-€

El procedimiento a seguir para este tipo de contratos menores serd el siguiente:

1. La Unidad proponente remitira a la Gerencia, a través del SCYP, la siguiente documentacion
para el inicio del expediente de contrato menor:
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e Memoria de inicio de expediente de contrato menor (Anexo MIECM), firmada por el
Organo responsable del crédito presupuestario que financie el gasto.

e Presupuesto de las obras o Proyecto de Obras, cuando normas especificas asi lo
requieran, y solicitud de Licencia de obra de ser necesaria. Esta documentacién sera
elaborada por el Director del Servicio de Obras y Mantenimiento.

e Si es posible, listado de, al menos, tres empresas a invitar a la presentacidon de
ofertas (en el propio MIECM).

2. El SCYP comprobara la existencia de crédito adecuado y suficiente, mediante la solicitud del
correspondiente documento contable de reserva de crédito RC.

3. Asimismo, el SCYP revisara, por un lado, la motivacidon de la necesidad del contrato, v,
requerira la aprobacion del gasto en cumplimiento del art. 118.3 LCSP. La aprobacién conllevara
la autorizacion del gasto, el informe de necesidad del contrato, el cumplimiento, y la
adjudicacion mas ventajosa en favor del adjudicatario.

4. A continuacién el SCYP solicitara oferta a las tres empresas propuestas, pudiendo asimismo
invitar a la presentacion de ofertas a mayor nimero de empresas capacitadas para la realizacion
del objeto del contrato.

5. Recibidas las ofertas, se reunira la Mesa de Contratacidon (potestativa) que efectuara la
valoracion de las ofertas recibidas y, previo el oportuno asesoramiento técnico del Director del
Servicio de Obras y Mantenimiento, propondra al Rector la adjudicacién a la empresa que
presente la mejor la mejor oferta en relacién con la calidad-precio.

6. Por el SCYP se trasladara la resolucidn rectoral de adjudicacidn de contrato menor a la
empresa elegida y resto de licitadores, remitiendo asimismo un ejemplar al Director del Servicio
de obras y mantenimiento y al responsable del Centro de gasto proponente y/o beneficiario.

7. Transcurrido el plazo de ejecucién del contrato menor cuyo seguimiento y comprobacion sera
realizada por el Director del Servicio de Obras y Mantenimiento, éste deberda remitir,
debidamente conformada, al SCYP la correspondiente factura emitida por la empresa para su
tramitacidn con cargo a la reserva de crédito inicialmente efectuada.

8. Son aplicables 3 obligaciones de publicidad/remisién de informacién: (a) obligaciones de
publicidad (trimestral) en perfil de contratante dentro de la correspondiente Plataforma de
contratacion, (art. 63.4 LCSP); (b) obligacion de remitir electrénicamente al Tribunal de Cuentas
u érgano homologo autondmico de una relacidon de los contratos con determinados datos (art.
335.1 LCSP); (c) obligaciones de informar electréonicamente de contratos adjudicados al Registro
de Contratos del Sector Publico (art. 346.3 LCSP).

2.B.2.- CONTRATOS MENORES CON CONCURRENCIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS,
RECOMENDABLE EN FUNCION DEL TIPO DE SUMINISTRO O SERVICIO:

SUMINISTROS Y SERVICIOS > 3.000,00.-€ a < 15.000,00.-€

SUMINISTROS Y SERVICIOS INVESTIGACION < 50.000,00.-€

El procedimiento a seguir para este tipo de contratos menores sera:
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1. La Unidad proponente deberd enviar a la Gerencia, a través del SCYP, la siguiente
documentacién para el inicio del expediente de contrato menor:

e Memoria de inicio de expediente de contrato menor con invitacién (MIECM),
firmada por el Organo responsable del crédito presupuestario que financie el
gasto.

e Pliego de Prescripciones Técnicas (Anexo PPT).

e Siesposible, listado de al menos tres empresas a invitar para la presentacion de
ofertas (en el propio MIECM).

2. EI SCYP comprobara la existencia de crédito adecuado y suficiente mediante la solicitud del
correspondiente documento contable de reserva de crédito RC.

3. Asimismo, el SCYP revisara, por un lado, la motivacidon de la necesidad del contrato, v,
requerira la aprobacion del gasto en cumplimiento del art. 118.3 LCSP. La aprobacién conllevara
la autorizacién del gasto, el informe de necesidad del contrato, el cumplimiento y la adjudicacion
mas ventajosa en favor del adjudicatario.

4. A continuacion el SCYP solicitara oferta a las tres empresas propuestas por la Unidad
proponente, pudiendo asimismo invitar a la presentacién de ofertas a mayor numero de
empresas capacitadas para la realizacidn del objeto del contrato.

5. Recibidas las ofertas se reunird la Mesa de Contratacidén (potestativa) que efectuara la
valoracion de las ofertas recibidas y, previo el asesoramiento técnico que considere oportuno,
propondra al Rector la adjudicacién a la empresa mas ventajosa econdémicamente.

6. Por el SCYP se trasladara la resolucion rectoral de adjudicacion de contrato menor a la
empresa elegida para su ejecucion y al resto de licitadores, remitiendo asimismo un ejemplar al
responsable del Centro de gasto proponente y/o beneficiario.

7. Transcurrido el plazo de ejecucion del contrato, cuyo seguimiento y comprobacion sera
realizado por la Unidad proponente y/o beneficiaria, y recibida la factura correspondiente en el
SCYP, esté la remitira para su conformidad al responsable de la Unidad proponte y/o beneficiaria
del gasto, quien una vez conformada, o con los reparos a que hubiere lugar, la devolvera al SCYP
acompafada en el caso de adquisicidon de material inventariable de la Ficha de Alta en Inventario
(Anexo FA), debidamente cumplimentada en todos sus apartados.

8. Son aplicables 3 obligaciones de publicidad/remision de informacidn, salvo que se trate en
todos los casos de contratos menores inferiores a 5000 euros con sistema de pago de anticipo
de caja fija o similar: (a) obligaciones de publicidad (trimestral) en perfil de contratante dentro
de la correspondiente Plataforma de contratacién, (art. 63.4 LCSP); (b) obligacién de remitir
electrénicamente al Tribunal de Cuentas u 6rgano homdlogo autondmico de una relacidn de los
contratos con determinados datos (art. 335.1 LCSP); (c) obligaciones de informar
electronicamente de contratos adjudicados al Registro de Contratos del Sector Publico (art.
346.3 LCSP).

3.- PROCEDIMIENTO NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD (arts. 166y ss. LCSP)
Solo se podra utilizar este procedimiento en los supuestos tasados del art. 168 LCSP; entre ellos:

e «Cuando las obras, los suministros o los servicios solo puedan ser encomendados a un
empresario determinado, por alguna de las siguientes razones: que el contrato tenga
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por objeto la creacion o adquisicion de una obra de arte o representacién artistica Unica
no integrante del Patrimonio Histdrico Espafiol; que no exista competencia por razones
técnicas; o que proceda la proteccidén de derechos exclusivos, incluidos los derechos de
propiedad intelectual e industrial. La no existencia de competencia por razones técnicas
y la proteccién de derechos exclusivos, incluidos los derechos de propiedad intelectual
e industrial solo se aplicardn cuando no exista una alternativa o sustituto razonable y
cuando la ausencia de competencia no sea consecuencia de una configuracion
restrictiva de los requisitos y criterios para adjudicar el contrato» (art. 168.a). 2.2 LCSP).
e En los contratos de suministros, «cuando los productos se fabriquen exclusivamente
para fines de investigacidn, experimentacion, estudio o desarrollo; esta condicidn no se
aplica a la produccion en serie destinada a establecer la viabilidad comercial del
producto o a recuperar los costes de investigacion y desarrollo» (art. 168.c). 1.2 LCSP).
Se han eliminado los supuestos de procedimiento negociado sin publicidad (y con publicidad)
por razén de cuantia.

El procedimiento a seguir sera el siguiente:

1. El Organo proponente, responsable del crédito que financie el gasto, tramitard el modelo
“MEMORIA DE INICIO DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION” de acuerdo con el Anexo MJ. A dicho
modelo se adjuntara:

e Propuesta de PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS (Anexo PPT) o PROYECTO
DE OBRA y solicitud de Licencia de obras. En las obras esta documentacion sera
elaborada por Director del Servicio de obras y mantenimiento de la ULE.
e En su caso, CERTIFICADO DE EXCLUSIVIDAD DE QUIEN PROPONE EL GASTO,
(Anexo EXC), si se trata de una Unica empresa capaz de ejecutar el contrato. En
este caso es necesario, ademas, un certificado de la empresa matriz en el mismo
sentido.
2. Una vez cumplimentados y firmados los impresos, se remitiran a la Gerencia, SCYP, el cual
tramitara el expediente de contratacién por procedimiento negociado sin publicidad, previa
comprobacidn de la existencia de crédito adecuado y suficiente para dicho gasto, solicitando el
correspondiente documento contable RC de reserva de crédito.

3. Conforme a los arts. 28 y 116 LCSP, el Rector debe justificar con precisién la necesidad del
contrato. Ademas, se justificara adecuadamente:

a. Laeleccidn del procedimiento de licitacion.
La clasificacion que se exija a los participantes.
Los criterios de solvencia técnica o profesional, y econdmica y financiera, y los criterios
que se tendran en consideracién para adjudicar el contrato, asi como las condiciones
especiales de ejecucién del mismo.

d. El valor estimado del contrato con una indicacidn de todos los conceptos que lo
integran, incluyendo siempre los costes laborales si existiesen.

e. La necesidad de la Administracion a la que se pretende dar satisfaccién mediante la
contratacidon de las prestaciones correspondientes; y su relacion con el objeto del
contrato, que deberd ser directa, clara y proporcional.

En los contratos de servicios, el INFORME DE INSUFICIENCIA DE MEDIOS.

g. La decisién de no dividir en lotes el objeto del contrato, en su caso (remision al art. 99

LCSP: posibles causas de no division).
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4. Ademas, el SCYP procederd a la elaboracién del Pliego de Clausulas Administrativas
Particulares para la contrataciéon correspondiente, que se sometera a su aprobacién por el
Rector junto con el PPT propuesto por la Unidad correspondiente o, en su caso, el Proyecto de
obra.

5. Completada la documentacidn preparatoria, el Rector aprobara el expediente de contratacion
por resolucion motivada, que implicara también la aprobacién del gasto.

6. A continuacidén el SCYP solicitard oferta a las tres empresas propuestas por la Unidad
proponente, pudiendo asimismo invitar a la presentacién de ofertas a mayor numero de
empresas capacitadas para la realizacidn del objeto del contrato.

7. Terminado el plazo de licitacidn y recibido el Certificado del Registro General con las ofertas
recibidas, se convocara la Mesa de Contratacion por el SCYP, como Secretaria de la misma, la
cual actuard de acuerdo a lo dispuesto en el Real Decreto 817/2009, de 8 de mayo. Mesa
potestativa salvo en el supuesto del art. 168.b). 1.2 LCSP (art. 326.1 LCSP).

8. Terminado el proceso de apertura de sobres/archivos electrénicos y valoracion de las ofertas
recibidas por la Mesa de Contratacion; y clasificadas estas por orden decreciente, se elevara al
Rector propuesta de adjudicacidn a favor de la oferta en base a la mejor relacion calidad -precio.
Para la seleccién de la «mejor oferta» se aplicaran los criterios y reglas de los arts. 145 a 148
LCSP, teniendo en cuenta también el riesgo de practicas colusorias del art. 150.1 LCSP. Existe la
posibilidad de negociacidn de las ofertas conforme al pliego y art. 169 LCSP. Cuando Unicamente
participe un candidato, la Mesa de contratacion, siempre y cuando sea posible, debera negociar
con él. No se negociaran los requisitos minimos de la prestacion objeto del contrato ni tampoco
los criterios de adjudicaciéon. Cuando el drgano de contratacion decida concluir las
negociaciones, informara a todos los licitadores y establecerd un plazo comuin para la
presentacién de ofertas nuevas o revisadas.

9. A continuacién, el SCYP preparara la resolucién rectoral para efectuar a la empresa con la
«mejor oferta» el requerimiento previo a la adjudicacidn para que presente la documentacién
pertinente en el plazo de 10 dias habiles contados a partir de la recepcién de la notificacion (art.
150.2 LCSP). En caso de no recibir la documentacién requerida en el plazo indicado
anteriormente, se entenderd que el licitador ha retirado su oferta, procediéndose por el SCYP,
en ese caso, a preparar un nuevo requerimiento de documentacion al licitador siguiente, por el
orden en que hayan quedado clasificadas las ofertas (remisidn al art. 150 LCSP).

10. Recibida la documentacion requerida, el SCYP diligenciard la adjudicacién por el Rector
dentro del plazo de cinco dias habiles contados a partir de su recepcion. En los procedimientos
negociados la adjudicacién concretarad y fijara los términos definitivos del contrato. Dicha
adjudicacion debera ser motivada, con la informacién del art. 151.2 LCSP, y se notificara a los
licitadores (remisidn a disposicion adicional 15 LCSP respecto a notificacidon electrénica),
debiéndose publicar en el Perfil de Contratante en el plazo de 15 dias (art. 151.1 LCSP).

11. En los plazos que establece el art. 153.3 LCSP, segin que el contrato sea susceptible de
recurso especial o no (el recurso procede en contratos de obra superiores a 3.000.000 €, y
suministros y servicios superiores a 100.000 €), el SCYP gestionara la formalizacion del
correspondiente contrato:

a. Siessusceptible de este recurso: no antes de 15 dias habiles siguientes a la remision de
la notificacion de la adjudicacidn. Transcurrido dicho plazo, el SCYP diligenciara que por
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el Rector se requiera al adjudicatario para que formalice el contrato en plazo no superior
a cinco dias a contar desde el siguiente a aquel en que hubiera recibido el requerimiento,
una vez transcurrido el plazo previsto en el parrafo anterior sin que se hubiera
interpuesto recurso que lleve aparejada la suspension de la formalizacion del contrato.
De igual forma procedera cuando el drgano competente para la resolucidn del recurso
hubiera levantado la suspension.
b. Sino es susceptible de este recurso: no mas tarde de los mismos.
12. El anuncio de formalizacion debera publicarse, junto con el correspondiente contrato, en un
plazo no superior a 15 dias tras su adjudicaciéon en el Perfil de Contratante. Cuando el contrato
esté sujeto a regulacion armonizada, el anuncio de formalizacidn debera publicarse, ademas, en
el DOUE conforme a las reglas del art. 154 LCSP. Los anuncios de formalizacién de contratos
contendran la informacidn recogida en el anexo Il LCSP.

13. Asimismo, se remitird una copia del contrato a la Unidad proponente y/o beneficiaria y, en
el caso de las obras, también al Director del Servicio de Obras y Mantenimiento para la
correspondiente comprobacién del replanteo cuya Acta habra de ser remitida al SCYP en el plazo
gue se consigne en el contrato que no podra ser superior a un mes desde la fecha de la firma del
contrato (art. 237 LCSP), para su incorporacién al expediente.

14. Ejecutado en plazo y forma el contrato, cuyo seguimiento y comprobacidn serd realizado por
la Unidad proponente y/o beneficiaria, o por el Director del Servicio de Obras y Mantenimiento
en el caso de las obras, y recibida la factura correspondiente en el SCYP, éste coordinard y
gestionara la correspondiente Recepcidn del objeto del contrato, asi como las correspondientes
altas en Inventario (Anexo FA). En el caso de las obras el Director del Servicio de obras y
mantenimiento asistirad al representante de la ULE en la comisidn receptora.

4.- PROCEDIMIENTO ABIERTO (arts. 156 ss. LCSP, entre otros):
El procedimiento general a seguir sera el siguiente:

1. EI Organo proponente, responsable del crédito que financie el gasto, tramitara el
modelo “MEMORIA DE INICIO DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION” de acuerdo con el Anexo MJ.
A dicho modelo se adjuntara:

o Propuesta de PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS (Anexo PPT) o PROYECTO
DE OBRA vy solicitud de Licencia de obras. En las obras esta documentacion sera
elaborada por Director del Servicio de obras y mantenimiento de la ULE.

2. Una vez cumplimentados y firmados los impresos se remitirdn a la Gerencia, SCYP, el cual
tramitara el expediente de contratacidn por procedimiento abierto, previa comprobacién de la
existencia de crédito adecuado y suficiente para dicho gasto, solicitando el correspondiente
documento RC de reserva de crédito.

3. Conforme a los arts. 28 y 116 LCSP, el Rector debe justificar con precisién la necesidad del
contrato. Ademas, se justificara adecuadamente:

a. Laeleccidn del procedimiento de licitacion.
La clasificacion que se exija a los participantes.
Los criterios de solvencia técnica o profesional, y econdmica y financiera, y los criterios
que se tendran en consideracién para adjudicar el contrato, asi como las condiciones
especiales de ejecucion del mismo.
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d. El valor estimado del contrato con una indicacion de todos los conceptos que lo
integran, incluyendo siempre los costes laborales si existiesen.

e. La necesidad de la Administracion a la que se pretende dar satisfaccion mediante la
contratacién de las prestaciones correspondientes; y su relacion con el objeto del
contrato, que debera ser directa, clara y proporcional.

En los contratos de servicios, el informe de insuficiencia de medios.

g. La decision de no dividir en lotes el objeto del contrato, en su caso (remision al art. 99
LCSP: posibles causas de no divisidn).

3. Ademas, el SCYP procederd a la elaboracidon del Pliego de Clausulas Administrativas
Particulares para la contrataciéon correspondiente, que se sometera a su aprobacién por el
Rector junto con el Pliego de Prescripciones Técnicas propuesto por la Unidad correspondiente
0, en su caso, el Proyecto de obra.

4. Completada la documentacion preparatoria, el Rector aprobara el expediente de contratacion
por resolucion motivada, que implicara también la aprobacién del gasto.

5. A continuacién el SCYP gestionarad la publicaciéon de la licitacion conforme a los arts. 135y 156
LCSP: en el Perfil de Contratante, sin perjuicio de su publicacion voluntaria en el DOUE (contratos
no armonizados). Los anuncios de licitacion de contratos contendran la informacién recogida en
el anexo lll. En los contratos de concesidn de servicios especiales del anexo IV la convocatoria
de licitacién se realizard en todo caso mediante el anuncio de informacidn previa a que se refiere
la Disposicion adicional 36 LCSP. Los plazos minimos de presentacién de ofertas seran de 15 dias
naturales para suministros y servicios (no armonizados) y de 26 dias naturales en el caso de
contratos de obras (no armonizados), contados desde el dia siguiente al de la publicacion del
anuncio en el Perfil de Contratante (art. 156.6 LCSP).

6. Terminado el plazo de licitacidn y recibido el Certificado del Registro General con las ofertas
presentadas, junto con la documentacién administrativa acreditativa del cumplimiento de los
requisitos para contratar, canalizada fundamentalmente a través del Documento Europeo Unico
de Contratacion de los arts. 140 y 141 LCSP, se convocara la Mesa de Contratacion por el SCYP,
como Secretaria de la misma, la cual actuara de acuerdo a lo dispuesto en el Real Decreto
817/2009, de 8 de mayo.

7. Terminado el proceso de apertura de sobres/archivos electrénicos y valoracion de las ofertas
recibidas por la Mesa de Contratacion, y clasificadas aquellas por orden decreciente, se elevara
al Rector propuesta de adjudicacion a favor de la «mejor oferta», resultante de los criterios y
reglas de los arts. 145 a 148 LCSP, teniendo en cuenta también el riesgo de prdcticas colusorias
del art. 150.1 LCSP. La adjudicacion por el Rector se habra de efectuar, con arreglo al art. 158
LCSP:

a. En el plazo maximo de quince dias naturales contados desde el siguiente al de apertura
de las proposiciones, cuando el Unico criterio de adjudicacion sea el precio (sobre C).

b. En el plazo maximo de 2 meses u otro que se establezca en el Pliego de Clausulas
Administrativas Particulares, en el caso de que se contemplen varios criterios de
adjudicacidn, o utilizdndose un Unico criterio sea este el del menor coste del ciclo de
vida, contados a partir de la apertura del sobre B, si se valoran criterios no evaluables
de forma automadtica o mediante la aplicacién de formulas; y a partir de la apertura del
sobre C, si solo se valoran criterios evaluables de forma automatica o mediante la
aplicacion de férmulas.
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No obstante, lo anterior, si se encontrasen ofertas anormales o desproporcionadas, ambos
plazos se veran ampliados en 15 dias habiles. Se considerardn en todo caso bajas temerarias las
ofertas contrarias a obligaciones medioambientales, sociales o laborales, o que laminen la
normativa de subcontratacion (art. 149.4 LCSP).

8. A continuacidn, el SCYP preparara la resolucién rectoral para efectuar a la empresa con la
«mejor oferta» el requerimiento previo a la adjudicacidn para que presente la documentacién
pertinente en el plazo de 10 dias habiles contados a partir de la recepcién de la notificacion (art.
150.2 LCSP). En caso de no recibir la documentacién requerida en el plazo indicado
anteriormente, se entendera que el licitador ha retirado su oferta, procediéndose por el SCYP,
en ese caso, a preparar un nuevo requerimiento de documentacion al licitador siguiente, por el
orden en que hayan quedado clasificadas las ofertas (remisién al art. 150 LCSP).

9. Recibida la documentacién requerida, el SCYP diligenciara la adjudicacién por el Rector dentro
del plazo de cinco dias habiles contados a partir de su recepcion. Dicha adjudicacion debera ser
motivada, con la informacidn del art. 151.2 LCSP, y se notificara a los licitadores (remisién a
disposicion adicional 15 LCSP respecto a notificacién electrdnica), debiéndose publicar en el
Perfil de Contratante en el plazo de 15 dias (art. 151.1 LCSP).

10. En los plazos que establece el art. 153.3 LCSP, segln que el contrato sea susceptible de
recurso especial o no (el recurso procede en contratos de obra superiores a 3.000.000 €, y
suministros y servicios superiores a 100.000 €), el SCYP gestionara la formalizacion del
correspondiente contrato:

a. Siessusceptible de este recurso: no antes de 15 dias habiles siguientes a la remision de
la notificacidn de la adjudicacidn. Transcurrido dicho plazo, el SCYP diligenciara que por
el Rector se requiera al adjudicatario para que formalice el contrato en plazo no superior
a cinco dias a contar desde el siguiente a aquel en que hubiera recibido el requerimiento,
una vez transcurrido el plazo previsto en el pdrrafo anterior sin que se hubiera
interpuesto recurso que lleve aparejada la suspension de la formalizacion del contrato.
De igual forma procedera cuando el drgano competente para la resolucidn del recurso
hubiera levantado la suspension.

b. Sino es susceptible de este recurso: no mas tarde de los mismos.

11. El anuncio de formalizacion deberd publicarse, junto con el correspondiente contrato, en un
plazo no superior a 15 dias tras su adjudicacién en el Perfil de Contratante. Los anuncios de
formalizacién de contratos contendrdn la informacién recogida en el anexo IIl LCSP.

12. Asimismo, se remitird una copia del contrato a la Unidad proponente y/o beneficiaria y, en
el caso de las obras, también al Director del Servicio de obras y mantenimiento para la
correspondiente comprobacién del replanteo, cuya Acta habra de ser remitida al SCYP en el
plazo que se consigne en el contrato que no podra ser superior a un mes desde la fecha de la
firma del contrato (art. 237 LCSP), para su incorporacion al expediente.

13. Ejecutado en plazo y forma el contrato, cuyo seguimiento y comprobacion sera realizado por
la Unidad proponente y/o beneficiaria, o por el Director del Servicio de obras y mantenimiento
en el caso de las obras, y recibida la factura correspondiente en el SCYP, este coordinard y
gestionara la correspondiente Recepcién del objeto del contrato, asi como las correspondientes
altas en Inventario (Anexo FA). En el caso de las obras el Director del Servicio de obras y
mantenimiento que asistira al representante de la ULE en la comisién receptora.
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4.A.- ESPECIALIDADES DEL PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO (art. 159 LCSP):

Segun la Exposicidon de Motivos de la LCSP, «nace con la vocacidn de convertirse en un
procedimiento muy agil que por su disefio deberia permitir que el contrato estuviera
adjudicado en el plazo de un mes desde que se convocd la licitacion».

Inscripcidn obligatoria de los licitadores en los correspondientes Registros Oficiales de
Licitadores y Empresas Clasificadas.

Exencién de la garantia provisional.

Toda la documentacidn necesaria para la presentacién de la oferta tiene que estar
disponible por medios electrdonicos desde el dia de la publicacidn del anuncio en dicho
perfil de contratante.

Necesaria presentacion de las ofertas, cuyo modelo recogerda una declaracién
responsable especifica sobre las exigencias administrativas del art. 159.4.c) LCSP, en el
registro indicado en el anuncio de licitacién.

El plazo para la presentaciéon de las ofertas no podrd ser inferior a 15 dias en los
contratos de suministros y servicios, ni a 20 dias en los contratos de obras; a contar
desde el siguiente a la publicacién en el Perfil de Contratante del anuncio de licitacion.

Preceptiva la Mesa de contratacion, considerandose validamente constituida si lo esta
por el Presidente, el Secretario, un funcionario de entre quienes tengan atribuido legal
o reglamentariamente el asesoramiento juridico del érgano de contratacién y un
funcionario que tenga atribuidas las funciones relativas a su control econdmico-
presupuestario (art. 326.6 LCSP).

En todo caso, sera publico el acto de apertura por la Mesa de los sobres que contengan
la parte de la oferta automatica.

Valoracion de las ofertas conforme a los criterios subjetivos, en su caso, por las unidades
técnicas del drgano de contratacion en un plazo no superior a 7 dias.

Requerimiento electrdnico a la empresa con mejor puntuacion a la presentacion de la
documentacion del art. 159.4.f) LCSP en el plazo de 7 dias habiles desde el envio de la
comunicacion.

Fiscalizacion del gasto previa a la adjudicacién.

4.B.- ESPECIALIDADES DEL PROCEDIMIENTO ABIERTO SUPERSIMPLIFICADO (art. 159.6

LCSP):

Exencién de la acreditacion de la solvencia econdmica y financiera y técnica o
profesional.

Entrega de las ofertas en un Unico sobre o archivo electrénico, que «se evaluard, en todo
caso, con arreglo a criterios de adjudicacién cuantificables mediante la mera aplicacion
de formulas establecidas en los pliegos».

El plazo para la presentacién de las ofertas no podra ser inferior a 10 dias habiles, a
contar desde el siguiente a la publicacion del anuncio de licitacion en el perfil de
contratante. No obstante, cuando se trate de compras corrientes de bienes disponibles
en el mercado, el plazo serd de 5 dias habiles.

Potestativa la Mesa de contratacion (art. 326.1 LCSP).

Se garantizard, mediante un dispositivo electrdnico, que la apertura de las ofertas no se
realiza hasta que haya finalizado el plazo para su presentacion, por lo que no se
celebrard acto publico de apertura de las mismas.
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e Las ofertas presentadas y la documentacidn relativa a la valoracion de las mismas seran
accesibles de forma abierta por medios informaticos sin restriccién alguna desde el
momento en que se notifique la adjudicacién del contrato.

e Exencidn de la garantia definitiva.

e Formalizacién del contrato mediante firma de aceptacion por el adjudicatario de la
resolucidn de adjudicacion.

e Aplicacién supletoria del procedimiento simplificado.

4.C.- ESPECIALIDADES DEL PROCEDIMIENTO ABIERTO EN CONTRATOS ARMONIZADOS:

e El anuncio de licitacidn debera publicarse, con caracter previo al Perfil de Contratante,
en el DOUE, debiendo los poderes adjudicadores poder demostrar la fecha de envio del
anuncio. La Oficina de Publicaciones de la Unidon Europea confirmara al poder
adjudicador la recepciéon del anuncio y la publicacion de la informacién enviada,
indicando la fecha de dicha publicacion. Esta confirmacién constituird prueba de la
publicacion (art. 135 LCSP).

e El plazo minimo de presentacion de ofertas serda de 35 dias naturales para obras,
suministros y servicios, contados desde la fecha de envio del anuncio de licitacién a la
Oficina de Publicaciones de la Unién Europea (art. 156.2 LCSP).

e El anuncio de formalizacion debera publicarse, con caracter previo al Perfil de
Contratante, en el DOUE. El 6rgano de contratacion, cuando proceda, enviara el anuncio
de formalizacion al «Diario Oficial de la Unién Europea» a mds tardar 10 dias después
de la formalizacion del contrato (art. 154 LCSP).

5.- PROCEDIMIENTO DE ASOCIACION PARA LA INNOVACION (arts. 177 ss. LCSP):
Procedimiento novedoso para favorecer empresas mas innovadoras: para el desarrollo de obras,
productos (suministros) o servicios innovadores (no disponibles en el mercado) y la compra
ulterior de las obras, suministros o servicios resultantes. Para ello el 6rgano de contratacion crea
una asociacidn para la innovacién con uno o varios socios seleccionados y adjudicatarios (con
nueva adjudicacién para adquisicién).

Fases procedimentales:

a) Tramitacién similar a licitacidon con negociacidn (negociado con publicidad): anuncio;
solicitudes; seleccidn por solvencia sobre investigacion e innovacién; con invitacidn a presentar
proyectos de investigacion o innovacion (a negociar) al menos a 3 empresas; negociacién por el
6rgano de contratacidn de las ofertas presentadas por los candidatos seleccionados.

b) Primera adjudicacidn segun varios criterios calidad-precio para ser a través de contrato
socios (o uno solo) de la asociacién para la innovacién y desarrollar la investigacion de obras,
suministros o servicios innovadores (cabe ulteriormente resolver la asociacion o contratos
concretos de socios para reducir su nimero, con contraprestaciones por trabajos realizados).

) Segunda adjudicacién del Unico empresario al que se adquiriran, en su caso (si los
resultados alcanzan los niveles de rendimientos y costes acordados), las obras, suministros o
servicios resultantes segln criterios objetivos del pliego; o decisidon respecto al Unico de la
asociacion.
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Especialidad: Mesa especial de contratacion del art. 327 LCSP (incorporacion de personas
especialmente cualificadas).

PRECISIONES Y ESPECIALIDADES

NEGOCIOS Y CONTRATOS EXCLUIDOS EN EL AMBITO DE LA INVESTIGACION, EL

DESARROLLO Y LA INNOVACION (art. 8 LCSP).

Quedan excluidos de la presente Ley los contratos de investigacidon y desarrollo, excepto
aquellos que ademas de estar incluidos en los cédigos CPV 73000000-2 (servicios de
investigacion y desarrollo y servicios de consultoria conexos); 73100000-3 (servicio de
investigacion y desarrollo experimental); 73110000-6 (servicios de investigacién); 73111000-3
(servicios de laboratorio de investigacidn); 73112000-0 (servicios de investigacion marina);
73120000-9 (servicios de desarrollo experimental); 73300000-5 (disefio y ejecucidn en materia
de investigacion y desarrollo); 73420000-2 (estudio de previabilidad y demostracidn
tecnoldgica) y 73430000-5 (ensayo y evaluacidn), cumplan las dos condiciones siguientes:

a. Que los beneficios pertenezcan exclusivamente al poder adjudicador para su utilizacién
en el ejercicio de su propia actividad.
b. Que el servicio prestado sea remunerado integramente por el poder adjudicador.

SOLVENCIA:

Téngase en cuenta el art. 11 del Reglamento General de la LCAP de 2001, tras su modificacion
en materia de solvencia y clasificacion por el Real Decreto 773/2015, de 28 de agosto
(incorporado en los arts. 87.3 LCSP respecto a solvencia econdmica y financiera, y 88 y ss. para
la técnica o profesional):

a. Para todos los contratos: prevé las condiciones y documentos de solvencia supletorios
(si el drgano de contratacidén no los fija).

b. Para todos los contratos (remisidn por art. 92 in fine LCSP): salvo pliego, estan exentos
del requisito de solvencia: los contratos de obras hasta 80.000 euros y los restantes
contratos hasta 35.000 euros.

CLASIFICACION PARA CONTRATOS DE UNIVERSIDADES (disposicién adicional 6 LCSP):

1. A efectos de lo establecido en el apartado 2 del articulo 80, para los contratos que adjudiquen
las Universidades Publicas dependientes de las Comunidades Autonomas, surtiran efecto los
acuerdos de clasificacion y revisién de clasificaciones adoptados por los correspondientes
6rganos de la Comunidad Auténoma respectiva.

2. No sera exigible la clasificacién a las Universidades Publicas para ser adjudicatarias de
contratos en los supuestos a que se refiere el apartado 1 del articulo 83 de la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

CONTRATOS DE SERVICIOS PARA ACTIVIDADES DOCENTES (art. 310 LCSP):

1. En los contratos que tengan por objeto la prestacion de actividades docentes en centros del
sector publico desarrolladas en forma de cursos de formacién o perfeccionamiento del personal
al servicio de la Administracién o cuando se trate de seminarios, coloquios, mesas redondas,
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conferencias, colaboraciones o cualquier otro tipo similar de actividad, siempre que dichas
actividades sean realizadas por personas fisicas, las disposiciones de esta Ley no serdn de
aplicacion a la preparacidén y adjudicacién del contrato.

2. En esta clase de contratos podra establecerse el pago parcial anticipado, previa constitucidn
de garantia por parte del contratista, sin que pueda autorizarse su cesion.

3. Para acreditar la existencia de los contratos a que se refiere este articulo, bastara la
designacién o nombramiento por autoridad competente.

CONTRATACION DEL ACCESO A BASES DE DATOS Y SUSCRIPCION A PUBLICACIONES
(disposicién adicional 9 LCSP):

1. La suscripcién a revistas y otras publicaciones, cualquiera que sea su soporte, asi como la
contratacién del acceso a la informacién contenida en bases de datos especializadas, y en la
medida en que resulten imprescindibles, la contratacion de los servicios necesarios para la
suscripcién o la contratacidn citadas anteriormente, podran efectuarse, cualquiera que sea su
cuantia siempre que no tengan el caracter de contratos sujetos a regulacién armonizada, de
acuerdo con las normas establecidas en esta Ley para los contratos menores y con sujecién a las
condiciones generales que apliquen los proveedores, incluyendo las referidas a las férmulas de
pago. El abono del precio, en estos casos, se hara en la forma prevista en las condiciones que
rijan estos contratos, siendo admisible el pago con anterioridad a la entrega o realizacién de la
prestacion, siempre que ello responda a los usos habituales del mercado.

2. Cuando los contratos a que se refiere el apartado anterior se celebren por medios
electrdénicos, informaticos o telematicos, las entidades del sector publico contratantes tendran
la consideracién de consumidores, a los efectos previstos en la legislacién de servicios de la
sociedad de la informacién y comercio electrénico.

INSTRUCCIONES PARA LA REDACCION DEL PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS
1. En los pliegos de prescripciones técnicas debe describirse con la suficiente precisién el
objeto del contrato y las caracteristicas minimas del mismo.

2. Debe tenerse en cuenta, especialmente, lo dispuesto en el art. 126, apartados 1y 6, de
la LCSP cuando se refieren a que:

“Las prescripciones técnicas [...] proporcionaran a los empresarios acceso en condiciones de
igualdad al procedimiento de contratacién y no tendrdn por efecto la creacién de obstaculos
injustificados a la apertura de la contratacion publica a la competencia”.

“Salvo que lo justifique el objeto del contrato, las prescripciones técnicas no hardn referencia a
una fabricacidn o una procedencia determinada, o a un procedimiento concreto que caracterice
a los productos o servicios ofrecidos por un empresario determinado, o a marcas, patentes o
tipos, 0 a un origen o a una produccion determinados, con la finalidad de favorecer o descartar
ciertas empresas o ciertos productos. Tal referencia se autorizard, con caracter excepcional, en
el caso en que no sea posible hacer una descripcién lo bastante precisa e inteligible del objeto
del contrato en aplicacion del apartado 5, en cuyo caso ird acompafiada de la mencién «o
equivalente»”.
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3. Al establecer las caracteristicas minimas debe tenerse en cuenta que deberan excluirse
aquellas proposiciones que no cumplan las mismas, por ello, es importante distinguir los
requisitos minimos del equipo o de la prestacidén que se proponga y aquellos otros que deban
valorarse como “mejoras”.

4. Para establecer las prescripciones técnicas correspondientes a material informatico se
aconseja consultar con el Servicio de Informatica y Comunicaciones.

5. Debe incluir el precio de cada una de las unidades en que se descompone el presupuesto
y el nimero estimado de unidades a suministrar, en su caso.

La propuesta de Pliego de Prescripciones Técnicas, que habra de ser aprobada por el Rector,
como érgano de contratacidn de la Universidad, ademds de remitirse por escrito, se enviard por
correo electrdnico a la Gerencia, Servicio de Contratacién y Patrimonio.

lgualmente, podran proponerse, para su inclusién en el Pliego de Clausulas Administrativas
Particulares, cuantas observaciones consideren necesarias, tales como:

a Responsable del contrato.

b Plazo maximo de ejecucion.

c Plazo de garantia (minimo 2 afos).

d Forma de pago: pago Unico o pagos parciales
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PROPUESTA DE PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
(Denominacién que identifique el contrato: suministro, servicio, otros.)

1. DESCRIPCION: (Detallar las caracteristicas que debe cumplir el equipo, aparato o, en su
caso, determinar de forma clara las prestaciones del suministro o servicio objeto del
contrato Segun pdgina anterior).

2. OTROS: (Condiciones de la ejecucién: podra incluir cualquier otro punto que el técnico
considere necesario detallar y que no haya sido contemplado en los apartados anteriores).

Responsable del contrato:
Plazo maximo de ejecucion:
Plazo de garantia (minimo 2 afos):

Forma de pago: [_| pago tnico O[_] pagos parciales.

Ledn, a de de 20

EL/LA

Fdo.:

ANEXOS PRESUPUESTO ULE 2021

37




MEMORIA PARA EL INICIO DE EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR

ORGANO QUE LO PROMUEVE: VICERRECTORADO/CENTRO/DEPARTAMENTO:

OBJETO:

JUSTIFICACION DEL OBJETO: Art. 118.1 LCSP (Motivar necesidad del Contrato)

CENTRO DE DESTINO (EDIFICIO Y LOCAL):

FINANCIACION: (Pto. General / Proyecto Investigacion / Actividad Académica/ Ayuda Investigacion, etc.)

PLAZO DE EJECUCION:

OBSERVACIONES:

IMPORTE MAXIMO DEL GASTO: (En cifra)
BASE IMPONIBLE: €
IMPORTE DE I.V.A.: €
IMPORTE TOTAL I.V.A. INCLUIDO: €

EMPRESAS PROPUESTAS:

Nombre C.I.F. e-mail

Solicito a esa Gerencia el inicio de los tramites correspondientes para la contratacion arriba
indicada.

En Leon, a

La unidad solicitante: ,( cargo )

' El precio debe incluir todas las exacciones y tributos, seguros, desplazamientos, material de trabajo, etc.
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MODELO DE DECLARACION DE UNICO PROVEEDOR DETERMINADO

D. ,(Catedratico, Titular, etc) de de la Universidad de Ledn y responsable como
Investigador Principal o Director de con destino y cargo al cual pretende proceder a la
contratacién de mediante un procedimiento negociado sin publicidad al amparo de lo

dispuesto en el art. 168.a).2.2 de la LCSP.
DECLARA RESPONSABLEMENTE

Que previamente a remitir a la Gerencia de la ULE la solicitud de Inicio de Expediente de
contratacién, ha consultado el mercado y estd en condiciones de justificar debidamente, a
requerimiento de ésta o de cualquiera de los organismos publicos o privados que a posteriori
fiscalizan o auditan la gestién econdmica, financiera y administrativa de la Universidad de Ledn,
que la Empresa (C.LLF ), es la Unica empresa a la que puede encomendarse la
ejecucion del objeto del contrato antes citado, de acuerdo con lo dispuesto en el art. 168.a).2.2
de la LCSP.

TEXTO A ANADIR A LA DECLARACION EN CASO DE REPRESENTANTE EXCLUSIVO:

Que dicha empresa al no ser fabricante del citado equipamiento aporta el correspondiente
Certificado de exclusividad para Espafia expedido por el fabricante y en el que describe las
caracteristicas y/o prestaciones concretas del equipamiento que le confieren la exclusividad
de acuerdo con lo establecido en el art. 168.a). 2.2 de la LCSP, quedando por ello, igualmente
acreditado que es el Unico empresario que puede suministrar el producto (o prestar el servicio
requerido).

Todo lo cual y a los efectos oportunos firmo en Ledn a de 20

Sello

Fdo.:
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ASUNTO: MEMORIA JUSTIFICATIVA MOTIVACION

EJERCICIO PRESUPUESTARIO: EXPTE. N¢:
TIPO DE CONTRATO: Elegir uno: TRAMITACION:
ORGANO QUE LO PROMUEVE:

OBIJETO DEL CONTRATO: “ ”. Con destino a:

A los efectos del articulo 99 de la ley 9/2017 de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico,
se deja constancia de que el objeto del contrato no permite la divisiéon en lotes por

PRESUPUESTO MAXIMO AUTORIZADO:

e BASE IMPONIBLE: ( €).
e [V.A.:(21%) , €).
e TOTAL: ( €).

FINANCIACION PROPUESTA:

NECESIDADES A SATISFACER:

PROCEDIMIENTO DE LICITACION:

Elegir uno

CRITERIOS DE SOLVENCIA TECNICA, PROFESIONAL Y FINANCIERA:
Especificados en el Cuadro de Caracteristicas.

VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO: ( €), que corresponde a la base imponible del
presupuesto maximo.

PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucidn sera de
PLAZO DE GARANTIA: El plazo de garantia minimo sera de

Alos efectos de lo establecido en el art. 205 de LCSP, no hay modificaciones previstas en el Pliego
de Clausulas Administrativas Particulares.

Atendiendo a la disposicidon adicional decimoquinta se hace constar el uso de otros medios
distintos de los electrdnicos, por no tener actualmente habilitada la herramienta para ello. No
obstante, actualmente se han tomado las medidas oportunas para su puesta en funcionamiento.

ESTE RECTORADO, en virtud de lo dispuesto en el Articulo 80 de los Estatutos de la Universidad
de Ledn, aprobados por ACUERDO 243/2003, de 23 de octubre, de la Junta de Castilla y Ledn,
RESUELVE:

”

Autorizar la iniciacion y tramitacién del expediente para la adjudicacién del contrato de “
conforme a lo estipulado en los parrafos antecedentes.

Ledn, de de 20
EL RECTOR

Fdo. Juan Francisco Garcia Marin
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ANEXO VI - NORMATIVA INVENTARIO. ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS
DE UBICACION

Bien mueble inventariable es aquel elemento, aparato, objeto, etc. al que se le calcula una
duracidn superior a un afo y que esta destinado a una funcién definida y diferenciada y supere
determinados limites cuantitativos. No seran inventariables los bienes de inversién de menos
de 150 €.

1. ALTAS- Los Centros y Departamentos cuando adquieran un bien
inventariable y con anterioridad a la formacion de las Cuentas Justificativas de Anticipos de Caja
Fija, remitiran al Servicio de Contratacidn y Patrimonio, copia de las facturas correspondientes,
con indicacién en cada una de ellas del nimero de justificante de gasto que las ampara,
acompafiadas del impreso de solicitud de alta que figura a continuacion.

El Servicio de Contratacidn y Patrimonio, una vez realizada el alta en el Inventario de la
Universidad remitira al Centro Gestor el Parte de Alta en el Inventario, junto con su etiqueta
adhesiva para su colocacion por el gestor correspondiente.

2. MODIFICACIONES Y MEJORAS- Al igual que las altas, en el caso de
modificaciones o mejoras de los bienes preexistentes y con anterioridad a la formacion de las
Cuentas Justificativas de Anticipos de Caja Fija, los Centros y Departamentos, remitiran al
Servicio de Contratacidn y Patrimonio copia de las facturas correspondientes con indicacion en
cada una de ellas del nimero de justificante de gasto que las ampara, acompafiadas del impreso
de solicitud de alta que figura seguidamente.

Se consideran mejoras las adquisiciones que se incorporen a bienes inventariados, y que
supongan un aumento de la capacidad productiva o alargamiento de la vida util del bien.

3 BAJAS- Se comunicaran por escrito al Servicio de Contratacidn y Patrimonio
mediante el impreso de solicitud de retirada de bienes inventariados que figura a continuacion,
que servird igualmente para que se proceda a su retirada por el Servicio de Almacén.

4, CAMBIOS DE UBICACION- Se comunicaran al Servicio de Contratacion y
Patrimonio los cambios de ubicacién de los bienes inventariados. Para ello, se enviara a dicho
Servicio el impreso de comunicacién de cambio de ubicacién de bieninventariado.
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SOLICITUD DE ALTA EN INVENTARIO

DESCRIPCION:

Descripcion del elemento:
MARCA:

MODELO:

N2 SERIE:

UBICACION:

Unidad organica a la que se adscribe (Centro/Departamento/Instituto/Servicio Administrativo):

Responsable:

Cargo:

Dependencia Economica (solo en caso de Proyectos de Investigacion):

Responsable:

Cargo:

Codigo de Proyecto:

UBICACION GEOGRAFICA:

Campus de Vegazana [_| Campus Ciudad [_] Campus de Ponferrada [_]

Otra (especificar):

Edificio:

Planta: Local:

VALORACION: (Rellenar por la Unidad Administrativa)

Ne Justificante del Gasto: CIF del Proveedor:
NQ Factura: Fecha de la Factura: Importe de la Factura:
N2 de Expediente: (Sélo en caso de Compras efectuadas porelSenvicio de Contratacion y Patrimonio).
Ledn, de de 201
VeBe
EL DECANO O DIRECTOR EL RESPONSABLE DE
GESTION

DEL CENTRO, DEPARTAMENTO
O PROYECTO DE INVESTIGACION

(sello)

Fdo.: Fdo.:
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SOLICITUD DE RETIRADA DE BIENES INVENTARIADOS

Unidad Organizativa:

N2 Etiqueta

. R Descripcion icacidn
inventario escripcio Ubicacié

Baja

Retirada a
Almacén *

Ledn, de de 2

\VeBe

EL DECANO O DIRECTOR EL RESPONSABLE DE

GESTION
DEL CENTRO, DEPARTAMENTO O
PROYECTO DE INVESTIGACION

(sello)

Fdo.: Fdo.:

* A cumplimentar por el Servicio de Almacén.
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COMUNICACION CAMBIO DE UBICACION DE BIEN INVENTARIADO

DATOS INVENTARIO:

NUm. de etiqueta:

Descripcién del bien:

Marca: Modelo: NuUm. de serie:

UBICACION ACTUAL:

Campus de Vegazana |:| Campus Ciudad |:| Campus de Ponferrada |:|
Otra (especificar):

Edificio:
Planta: Local:
Responsable: Cargo: Firma:

UBICACION NUEVA:

Campus de Vegazana |:| Campus Ciudad |:| Campus de Ponferrada |:|
Otra (especificar):

Edificio:
Planta: Local:
Responsable: Cargo: Firma:

Ledn, de de2

En caso de cambio de Dependencia Organica y/o Econémica, firmas de los responsables de la nueva Dependencia.
VeBe
EL DECANO O DIRECTOR EL RESPONSABLE DE GESTION

DEL CENTRO, DEPARTAMENTO O
PROYECTO DE INVESTIGACION

Fdo.: Fdo.:
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PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA, CAMBIAR DE UBICACION, CAMBIO DE
ADSCRIPCION ORGANIZATIVA Y ALMACENAR EN EL GENERAL DE LA ULE
INMOVILIZADO MATERIAL (APARATOS Y/O EQUIPOS DE INVESTIGACION Y
APARATOS Y MOBILIARIO DE OFICINA, ETC.).

1).- La persona (PAS o PDI) que solicite la baja, cambio de ubicacién, cambio de
adscripcidn organizativa o almacenamiento en el general de la Universidad de inmovilizado
material (aparatos y/o equipos de investigacion, aparatos y mobiliario de oficina, etc.) tendra
que remitir al Decano/a o al Director/a del Centro, Director/a de Departamento, Instituto de
Investigacion, o Jefe del Servicio del que dependa, una peticién escrita justificativa de la
necesidad de realizar iniciar este procedimiento.

2).- Este/a, antes de proceder a la apertura del CAU, verificara el material y dara las
instrucciones correspondientes para comprobar si esta inventariado, con el objetivo de que
dicho numero figure en el CAU. Si por alguna razén (deterioro, pérdida, etc.) dicho nimero no
figurase en el material afectado sera preciso adjuntar fotografia del mismo.

Para adjuntar la fotografia es necesario volver al CAU recién abierto y adjuntarla a través del
menu situado a la izquierda de la pantalla como “Operaciones”, “Adjuntar fichero de esta
incidencia”. Igualmente, siempre que sea preciso y como informacién complementaria se
podran adjuntar fotografias de los aparatos y/o equipos de investigacién, aparatos y mobiliario
de oficina, etc., de que se trate.

3).- El CAU podra ser abierto por el propio solicitante inicial, presumiendo en este caso,
bajo su estricta responsabilidad, que se ha cumplido lo establecido en el punto 1) del presente
procedimiento.

4).- En el caso de que algin componente del equipo de un aparato u equipo de
investigacion sea reutilizable, el Director o responsable de la dependencia solicitante consultara
con el técnico del Servicio de mantenimiento de los equipos cientificos y de laboratorio de los
servicios Cientifico-técnicos, realizando un CAU de almacenamiento. Si el equipo no es
reutilizable se procederd a realizar un CAU de retirada, que supondrd la posterior Baja del
aparato o equipo en el Inventario Patrimonial de la ULe.

5).- Una copia del CAU debera ser firmado por el Director y sera custodiado junto con la
solicitud como parte de la documentacion del Centro, Departamento, Instituto o Servicio.

6).- Una vez que se haya ejecutado el CAU, cuyo cierre supondra la conformidad con el
Servicio prestado por el de Almacén, y si el CAU ha sido para Almacenamiento, el material
afectado estard almacenado, como maximo, en el almacén un mes, pasado el cual sera retirado
y dado de Baja en el Inventario Patrimonial de la ULE, salvo prérroga solicitada por escrito por
quien haya cerrado el CAU precedente.
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ANEXO VII — NORMATIVA SOBRE AYUDAS, BONIFICACIONES Y
COMPENSACIONES DE PRECIOS PUBLICOS POR LA PRESTACION DE
SERVICIOS ACADEMICOS EN  ESTUDIOS  UNIVERSITARIOS
CONDUCENTES A LA OBTENCION DE TITULOS DE CARACTER
OFICIAL Y VALIDEZ EN TODO EL TERRITORIO NACIONAL Y POR
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS PARA EL CURSO ACADEMICO
2019-2020 EN LOS ESTUDIOS DE GRADO, MASTER Y DOCTORADO.

1. Seran beneficiarios de bonificacién del importe de los precios publicos por servicios
académicos, los estudiantes de Grado y Master que reunan cualquiera de las siguientes
condiciones:

1.1 Becarios tanto del régimen general de ayudas al estudio como de movilidad,

para las titulaciones oficiales de grado y mdster. Tendran derecho a exencidén total, en
la primera matricula, en el pago de los precios publicos correspondientes a las tarifas de
las asignaturas sueltas, del proyecto/trabajo de fin de grado o de fin de master.

Conforme establece la Resolucién de 29 de julio de 2019, de la Secretaria de Estado de
Educacidn y Formacién Profesional, por la que se convocan becas de caracter general
para el curso académico 2018-2019, para estudiantes que cursen estudios
postobligatorios, las asignaturas que se reconozcan, adapten o convaliden no tendran
derecho a dicha exencién.

Los importes no satisfechos por los interesados a que se refiere este punto seran
compensados a la Universidad por los organismos correspondientes, en los porcentajes
establecidos en las convocatorias anuales de becas.

1.2 Becarios de la Universidad de Ledn por escasez de recursos y emergencia social,
(Estatuto de la Universidad) podran abarcar total o parcialmente el importe de los
precios publicos correspondientes.

1.3 Beneficiarios de becas y ayudas de la Universidad de Ledn por convocatorias de
entidades privadas. Podrdn abarcar total o parcialmente el importe de los precios
publicos correspondientes. Los importes no satisfechos por los interesados a que se
refiere este punto serdn compensados a la Universidad por las entidades convocantes
de las becas y ayudas.

2. También gozardn de la bonificacién de matricula, quienes rednan las condiciones que, a
continuacion, se indican:

a. Matriculas de honor

La obtencién de una o varias matriculas de honor dara derecho al alumno, en el curso
académico siguiente y para las mismas ensefianzas, a una bonificacién en el importe de
la matricula que equivaldra al precio en primera matricula de un nimero de créditos
igual al de los que tenga la asignatura en la que se haya obtenido la matricula de honor.
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No se podra aplicar el derecho a esta bonificacidon en el caso de que la calificacién de
matricula de honor sea consecuencia de reconocimiento de créditos.

Las bonificaciones correspondientes a la aplicacidon de una o varias matriculas de honor
se llevaran a cabo una vez calculado el importe de la matricula.

Tendran derecho a exencién total de los precios por servicios académicos, por una sola
vez, el alumnado que inicie ensefianzas de grado y acredite haber obtenido:

. Matricula de honor global en la etapa de Bachillerato, ciclo formativo de
formacidn profesional de grado superior o COU.

. Premio extraordinario de bachillerato, de bachillerato de
Investigacion/Excelencia, o de formacidon profesional de grado superior.

. Medalla en las Olimpiadas de Matematicas, Fisica, Quimica, Biologia, Geologia o
Economia de ambito nacional.

b. Estudiantes con discapacidad.

Estan exentos del pago de los precios publicos el estudiante que acredite, al formalizar
la matricula o solicitar el servicio, ser una persona con discapacidad en los términos
previstos en el articulo 4 del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por
el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de las personas con
discapacidad y de su inclusidn social.

c. Victimas de actos de terrorismo.

Estdn exentos del pago de los precios publicos quienes tengan la condicion de victima
de terrorismo en los términos establecidos en el articulo 2 de la Ley 4/2017, de 26 de
septiembre, de Reconocimiento y Atencién a las Victimas del Terrorismo en Castilla y
Ledn. La condicion de victima de terrorismo debera acreditarse, al formalizar la
matricula o solicitar el servicio, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 de la
citada la Ley 4/2017, de 26 de septiembre.

d. Estudiantes miembros de familias numerosas.

Estard exento del pago de los precios publicos el estudiante miembro de familia
numerosa de categoria especial, gozando de una bonificacidon del 50 por ciento el de
familia numerosa de categoria general. Esta condicion se acreditara al formalizar la
matricula o solicitar el servicio, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2 del Real
Decreto 1621/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
40/2003, de 18 de noviembre, de proteccidn a las familias numerosas.

e. Victimas de violencia de género.

Estaran exentas del pago de los precios publicos previstos en este decreto las personas
victimas de violencia de género de acuerdo a lo establecido en el articulo 1 de la Ley
13/2010, de 9 de diciembre, contra la violencia de género en Castilla y Ledn. Esta
condicién se acreditard de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley
13/2010, de 9 de diciembre.
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COMPENSACION A LA UNIVERSIDAD

Los importes de los precios publicos no satisfechos por el estudiante serdn compensados a las
universidades por los organismos que concedan dichas ayudas, exenciones o bonificaciones,
hasta donde alcancen los créditos que, con esta finalidad, se autoricen en sus presupuestos de
gastos, sin perjuicio de la compensacién incluida en los presupuestos de las universidades
respectivas.

En ningun caso el importe de las bonificaciones a que se refiere el apartado anterior podra ser
superior a la cantidad que hubiera tenido que pagar el estudiante por los mismos servicios.

Asimismo, de acuerdo con lo previsto en la disposicion adicional cuarta del Real Decreto
430/2019, de 12 de julio, por el que se establecen los umbrales de renta y patrimonio familiary
las cuantias de las becas y ayudas al estudio para el curso 2019-2020, durante el curso 2019-
2020, el Ministerio de Educacién y Formacién Profesional, aportara a las universidades, en
concepto de compensacion de los precios publicos por servicios académicos correspondientes
a los alumnos becarios exentos de su pago, una cantidad por alumno becado igual a la del precio
publico fijado para la titulacién correspondiente en el curso 2019-2020. En el supuesto de que
el precio del curso 2019-2020 fuese superior al vigente en el curso 2011-2012, el Ministerio de
Educaciéon y Formacidon Profesional aportara a las universidades una cantidad por alumno
becado igual a la del precio publico fijado para la titulacién correspondiente en dicho curso 2011-
2012 actualizada en un 1 %, de conformidad con lo previsto en el articulo 7.2 del Real Decreto-
ley 14/2012, de 20 de abril, de medidas de racionalizacion del gasto publico en el dmbito
educativo.

En el caso de nuevas titulaciones que no existieran en el curso 2011-2012, el Ministerio de
Educacidony Formacidn Profesional compensara a las universidades el importe del precio publico
fijado para la titulacion correspondiente en el curso 2019-2020. En el supuesto de que el precio
del curso 2019-2020 fuese superior al fijado en el curso 2011-2012 para titulaciones del mismo
grado de experimentalidad en su comunidad auténoma, actualizado en los términos previstos
en el apartado anterior, el Ministerio de Educacidon y Formacién Profesional compensara esta
ultima cantidad.

En el supuesto de becarios matriculados en los Masteres que en el curso de referencia 2011-
2012 se denominaban «Madsteres con precio diferenciado», el Ministerio de Educacién, y
Formacion Profesional compensara a la universidad el importe del precio publico fijado para la
titulacién correspondiente en el curso 2019-2020 hasta un maximo de 2.100 euros.

Lo dispuesto en los parrafos anteriores serd también de aplicacidon a la cuantificacién de la
compensacién por el Ministerio de Educacidn y Formacidn Profesional de la bonificacion del 50
por ciento de las matriculas correspondiente a estudiantes que pertenecen a familias numerosas
de tres hijos y asimiladas, aplicdndose, por tanto, un limite de 1.050 euros a los masteres a que
se refiere el apartado anterior.

Cuando la cantidad aportada por el Ministerio de Educacién y Formacidon Profesional a la
universidad publica resultase inferior al coste de las becas de matricula, en los términos
definidos en el articulo 4.1.e), corresponderd a dicha comunidad auténoma compensar a las
universidades publicas por la diferencia, de modo que el beneficiario de la beca quede
efectivamente exento de cualquier obligacidon econdmica.

2. En materia de exencidn de precios publicos de matricula en estudios de Doctorado se
tendrdn en cuenta para los alumnos que disfruten becas y ayudas:
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a. Que la exencidn esté expresamente establecida con rango legal o reglamentario, en una
norma de la Administracion del Estado, o de la Comunidad Autédnoma, o haya sido
aprobada por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Ledn.

b. Que la Administracién que convoque la beca o ayuda compense a la Universidad de Ledn
por el importe de los precios publicos no percibidos por este concepto.

De los supuestos actualmente planteados, otorgan derecho a exencién de precios publicos las
siguientes becas:

1. Del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte; Subprograma de Formacion y
Movilidad, dentro del Programa Estatal de Promocion del Talento y su Empleabilidad
(becas FPU),

2. Del Ministerio de Economia y Competitividad; Subprograma Estatal de Formacién y en
el Subprograma Estatal de Movilidad, en el Programa Estatal de Promocién del Talento
y su Empleabilidad (becas F.P.l).

o
’ < O

No conceden derecho a exencién de precios publicos las siguientes becas:

Ayudas a proyectos de investigacién con destino en la Universidad de Ledn,
convocadas por la Excma. Diputacién Provincial de Ledn.

Becas de Formacién de personal investigador, convocadas por la Consejeria de
Educacién de la Junta de Castilla y Ledn.

Ayudas destinadas a financiar la contratacion predoctoral de personal investigador,
cofinanciadas por fondos europeos. Consejeria de Educacién de la JCYL (Becas
PIRTU)

Ayudas para la realizacidon de estudios de doctorado en el marco del programa
propio de investigaciéon de la Universidad de Ledén y de la Fundacién Carolina
Rodriguez.

Becas de Colaboracidn del Vicerrectorado de Estudiantes de la Universidad de Ledn.
“Becas” de proyectos de investigacidon, contratos, convenios y cualquier otra
actividad de desarrollo del articulo 83 de la L.O.U.

Cualquier otro tipo de ayudas o subvenciones, aunque se denominen “beca”,
procedentes de instituciones publicas o privadas que no cumplan los requisitos
previstos en el apartado 2.5 a) y b).

También gozaran de la bonificacién de matricula los Estudiantes de Doctorado que reunan las
condiciones que a continuacion se indican:

a.

Estudiantes con discapacidad.

Estan exentos del pago de los precios publicos el estudiante que acredite, al
formalizar la matricula o solicitar el servicio, ser una persona con discapacidad en
los términos previstos en el articulo 4 del Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos
de las personas con discapacidad y de su inclusidn social.

Victimas de actos de terrorismo.

Estdn exentos del pago de los precios publicos quienes tengan la condicion de
victima de terrorismo en los términos establecidos en el articulo 2 de la Ley 4/2017,
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de 26 de septiembre, de Reconocimiento y Atencidn a las Victimas del Terrorismo
en Castilla y Ledn. La condicion de victima de terrorismo deberd acreditarse, al
formalizar la matricula o solicitar el servicio, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 3 de la citada la Ley 4/2017, de 26 de septiembre.
c. Estudiantes miembros de familias numerosas.
Estard exento del pago de los precios publicos el estudiante miembro de familia
numerosa de categoria especial, gozando de una bonificacién del 50 por ciento el
de familia numerosa de categoria general. Esta condicion se acreditara al formalizar
la matricula o solicitar el servicio, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2
del Real Decreto 1621/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de la Ley 40/2003, de 18 de noviembre, de proteccion a las familias
numerosas.
d. Estudiantes que sean hijos o hijas huérfanos de mujeres fallecidas por violencia de
género.
Estardn exentos del pago de los precios los hijos o hijas de mujeres fallecidas por
violencia de género, en los términos que reglamentariamente se determinen al
desarrollar el articulo 40.ter de la Ley 13/2010, de 9 de diciembre, contra la violencia
de género en Castilla y Ledn.
3. Seran titulares beneficiarios de ayudas al estudio para atender total o parcialmente al
importe de la matricula de asignaturas correspondientes a estudios universitarios conducentes
a la obtencidn de titulos de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional de Grado,
Master, Doctorado en los Centros propios y adscritos de la Universidad de Ledn, los estudiantes
gue cumplan las condiciones establecidas en el Plan de Accién Social de la Universidad de Ledn.

Sin perjuicio de las ayudas econdmicas que en cada caso pudieran corresponder, los titulares y
beneficiarios de dicho derecho estan obligados a abonar el importe de precios publicos
correspondientes a matricula ordinaria/familia numerosa categoria general.

4. La Universidad de Ledn en el ejercicio de su autonomia podra establecer convenios de
colaboracidn con organismos o instituciones publicas y privadas, para gestionar la recaudacion
de los importes de matricula a satisfacer por sus estudiantes, asumiendo las entidades el pago
delegado de los importes de matricula que corresponda satisfacer a dichos estudiantes, que
individual o colectivamente se definiran en el convenio. Los convenios incluiran en todo caso el
compromiso de las entidades que lo suscriban relativo a los plazos y condiciones en que
compensaran a la Universidad de Ledn los importes que ésta haya dejado de percibir en
aplicacién del convenio.

5. Con caracter general la gratuidad por la via de las compensaciones de los precios
publicos de las matriculas de las ensefianzas de grado, masteres, doctorado y primero y segundo
ciclos no podra exceder nunca de los créditos que conforman el plan de estudios y que resultan
necesarios para poder acceder a un titulo universitario.

6. Devoluciéon del importe de la matricula.

6.1. Prescribira a los cuatro afios el derecho a solicitar y a obtener la devolucién de
ingresos indebidos, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 66 de la Ley 58/2003, de
17 de diciembre, General Tributaria. El plazo de prescripcién comenzara a contarse
conforme a las reglas establecidas en el articulo 67 de esta misma Ley.

6.2. El importe abonado por la matricula sélo sera devuelto en aquellos supuestos
contemplados por la legislacion vigente.
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6.3. No procederd devolucién del importe de la matricula cuando la causa no sea
imputable a la Universidad de Ledn.

6.4. En ningln caso se devolverd el importe correspondiente a los importes
satisfechos por servicios de caracter administrativo en concepto de apertura de
expediente académico, tarjeta de identidad y costes fijos de matricula. Asi mismo no se
podra devolver la tarifa del Régimen Especial de la Seguridad Social (seguro escolar).

SUBVENCIONES, BECAS 'Y AYUDAS

La Universidad de Ledn, a través de la Oficina Técnica de Control Interno, ejercera las funciones
de control financiero sobre los beneficiarios de bonificacidon del importe de los precios publicos
por servicios académicos, con el fin de verificar la correcta aplicacion de los fondos.

El procedimiento de concesidn y justificacion sera el siguiente:

1.

2.1

Normas generales.
1.1. Publicidad, concurrencia y objetividad.

Toda subvencidn, beca o ayuda se otorgara siempre y cuando exista crédito consignado
en el Presupuesto de la Universidad. Cada Unidad de Coste responsable del gasto
presupuestado establecerd, en el caso de no existir, las oportunas normas reguladoras
bajo los principios de publicidad, concurrencia y objetividad.

No sera necesaria la publicidad cuando tengan asignacion nominativa en el Presupuesto
de la Universidad o su otorgamiento o cuantia resulten impuestos en virtud de norma
legal.

1.2. Plazo y forma de justificaciéon

En la solicitud o justificacion deberan indicarse otras ayudas o subvenciones solicitadas
o recibidas para la misma finalidad, procedentes de cualquier Administracion o Ente
Publico.

El plazo para la justificacidn sera de dos meses, salvo que en las normas se disponga un
plazo diferente.

Toda subvencidon, beca o ayuda concedida por anticipado (sin haberse realizado la
actividad para la cual fue concedida) debera justificarse a posteriori y ser fiscalizada de
conformidad por el Servicio de Control Interno.

La Justificacidon contendra los siguientes documentos:

a. Relacién de justificantes (en impreso oficial).

b. Las facturas originales, en las cuales deberan figurar los datos que
legalmente deben reunir las facturas, ademas del recibi
correspondiente y el V2 B2 de la persona competente.

c. Memoria descriptiva de las actividades realizadas.

Nombramiento y Gestion de Becarios.

Nombramiento del Becario

2.1.1. Requisitos previos:
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La existencia de crédito en el presupuesto de la Universidad. No
obstante, podran nombrarse becarios al inicio de la actividad, aunque
el pago del importe de su beca no pueda realizarse hasta que se hayan
incorporado al presupuesto las aportaciones econdémicas
correspondientes.

La seleccidn del becario se ha de realizar de acuerdo con la normativa
que sea de aplicacion.

Para el nombramiento de becarios con cargo a proyectos y convenios se
estara a lo dispuesto en la normativa interna de la Universidad.

2.1.2. Modo de realizar el nombramiento y alta de becarios:

a.

El nombramiento de los becarios se efectuard mediante la resolucion de
la convocatoria correspondiente por el érgano o autoridad académica
competente para ello, de acuerdo con el procedimiento que establezca
su normativa propia.
Por las Unidades correspondientes de Investigacién, Servicios e
Infraestructuras o Relaciones Internacionales, segun el tipo de beca, se
expedird un certificado acreditativo del nombramiento de becario, en
su caso (de acuerdo con lo dispuesto en la normativa de procedimiento
aplicable).
La Unidad de Coste que tenga asignado el crédito en los presupuestos
remitira los impresos oficiales de recogida de datos cumplimentados y
la resoluciéon de la convocatoria, en su caso, acompanandolos de la
documentacion que proceda a:
c.1) El Servicio de Gestidn de la Investigacién, los Becarios
contemplados en el Reglamento del Personal Investigador en
Formacion de la Universidad de Ledn, aprobado en Consejo de
Gobierno el 05/06/20009.
c.2) El Vicerrectorado de Campus y a la Seccién de
Retribuciones y Seguridad Social, los Becarios que se mantengan
con cargo a mismo.

c.3) El Vicerrectorado de Profesorado y a la Seccion de
Retribuciones y Seguridad Social: Becarios de postgrado.
c.4) El Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo y a la Seccién

de Retribuciones y Seguridad Social: Los becarios tutelados por este
Vicerrectorado.
c.5) La Seccidn de Retribuciones y Seguridad Social: El resto
de los Becarios.

2.1.3. Tramites a realizar en las Unidades que gestionan las Becas:

a.

Comprobacién de:

i. Existencia de crédito.

ii. Que los datos han sido cumplimentados y se acompafia la

documentacion oportuna.

Contratacién de la Pdliza de Seguros de Accidentes y Muerte, en el
supuesto de que el becario no esté incluido en el seguro escolar. Una
copia sera remitida al becario.
Emisidn del certificado del becario y firma por el Vicerrector o Jefe de la
dependencia, en su caso.
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d. Archivo de la copia correspondiente del impreso de datos, de la pdliza
de seguros y demas documentacién de que consta el expediente
administrativo (convocatoria, resolucion, etc.)

3. Pago de la Beca

El pago a los becarios se realizara a través de ndminas elaboradas por la Seccion de Retribuciones
y Seguridad social.

La justificacion de la ndmina de becarios se realizara con la resolucidn de la convocatoria. Para
las Becas de proyectos de investigacidn se justificara con la hoja de recogida de datos.

Las cantidades retenidas en concepto de IRPF se calcularan de conformidad con lo establecido
en el Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

4, Resumen anual de becarios.

Al final del ejercicio presupuestario la Secciéon de Retribuciones y Seguridad Social remitira al
Servicio de Gestion Presupuestaria y Contable una relacidn en la que se recogeran los siguientes
términos: Aplicacion presupuestaria (Unidad de Coste, Programa, Subconcepto Econdmico),
importe anual abonado, NIF, Apellidos y Nombre, de todos los perceptores de becas del ejercicio
presupuestario.
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ANEXO IX.- REGLAMENTO PARA LA TRAMITACION Y APROBACION
DE CONVENIOS POR LA UNIVERSIDAD DE LEON

Aprobado Consejo de Gobierno 16-12-2011 Modificado Consejo de Gobierno 28-02-2017

EXPOSICION DE MOTIVOS

El principio de colaboracién es uno de los principios esenciales en las relaciones entre las
Administraciones Publicas y también en las relaciones de colaboracidon que la Administracién
pueda entablar con otras entidades de cardcter privado. En este sentido, el articulo 2.2.j) de la
Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, contempla, como aspecto
destacado del ejercicio de la autonomia de las Universidades, "el establecimiento de relaciones
con otras entidades para la promocidn y desarrollo de sus fines institucionales". Asimismo, el
Estatuto de la Universidad de Ledn, aprobado por Acuerdo 243/2003, de 23 de octubre, de la
Junta de Castilla y Ledn (concretamente en los articulos 3 y 75, asi como en la Disposicién
Adicional Primera), habilita a la Universidad de Ledn para celebrar Convenios y Acuerdos de
colaboracién con otras Universidades e instituciones nacionales o extranjeras.

La nueva regulacidon en esta materia derivada de la entrada en vigor de la Ley 40/2015,
de 2 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, obliga a actualizar nuestra normativa
interna a lo dispuesto en los articulos 47 y siguientes de dicho texto legal sobre los Convenios.

En consecuencia, y con el objeto de dar cumplimiento a las mencionadas disposiciones
normativas, se somete a la consideracién del Pleno del Consejo de Gobierno la aprobacién del
siguiente Reglamento:

TiTULO |

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. CONTENIDO Y ESTRUCTURA DE LOS CONVENIOS

Articulo 12.- Objeto y ambito de aplicacion

1. - El presente Reglamento tiene como objeto la regulacién de la
iniciativa y el procedimiento, asi como de los demas requisitos necesarios para la celebracion de
un Convenio de colaboracién, que garantice, en todo caso, la oportunidad y legalidad de los que
se pretendan firmar, asi como un adecuado control y seguimiento de los ya celebrados.

2. - El ambito de aplicacion del presente Reglamento se extiende a todos
los Convenios de colaboracién o cooperacidon que suscriba la Universidad de Ledn, tanto
con entidades de derecho publico como con personas de derecho privado, ya sean nacionales o
extranjeras. Se excluyen de su aplicacion:

Los negocios juridicos de cualquier tipo, en particular los celebrados por la Universidad con
personas fisicas o entidades privadas que tengan por objeto y causa el propio de los contratos
incluidos en el ambito de aplicacion del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Los conciertos con Instituciones Sanitarias previstos en Real Decreto 1558/1986, de 28 de junio.
Los contratos que se tramiten en virtud del articulo 83 de la Ley Organica de Universidades.
Estos contratos, por estar sometidos a distinto régimen juridico, seran gestionados por el
Servicio de Gestidn de la Investigacion. No obstante, los convenios marco que se limiten a
establecer la posibilidad de formalizar futuros contratos si se ajustaran, en su tramitacion, al
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presente procedimiento.

Los Convenios para la adscripcion de Centros que impartan ensefianzas universitarias.

Los Convenios entre Universidades para la constitucidén de departamentos interuniversitarios.

Las donaciones de material inventariable por parte de una persona privada, fisica o juridica, y

cualquier otro negocio juridico que, celebrado con persona privada, esté sometido al Derecho

privado.

Los Protocolos Generales de Actuacidn y acuerdos de intenciones que, por su caracter de

declaraciones de valor programatico y politico, no supongan obligaciones juridicamente

exigibles para ninguna de las partes, teniendo una eficacia meramente declarativa.

Las encomiendas de gestion, reguladas en el articulo 11 de la Ley40/2015.

Los acuerdos de terminacion convencional de los
procedimientos administrativos, regulados en el articulo 86 de la Ley

39/2015.

Y aquellos otros Convenios que estén sujetos a su normativaespecifica.

Articulo 2°.- Convenio Marco

1. - El Convenio Marco puede tener cualquier finalidad u objeto, siempre
que este se encuentre comprendido dentro de los fines atribuidos a la Universidad de Leén por
la Ley Organica de Universidades y su Estatuto.

2. - El Convenio Marco ha de seguir el Modelo que figura al efecto en la
pagina web de la Universidad de Ledn. En otro caso, han de indicarse los motivos, asi como los
responsables de ambas partes y las diferentes variantes que se proponen, debiendo, en todo
caso, recoger el texto que se proponga los contenidos minimos establecidos en el articulo 5 del
presenteReglamento.

3. - En aplicacion de los principios de economia y eficacia, no procederd la
tramitacién de Convenios Marco cuando se prevea que la colaboracidn entre las partes sera
puntual o que el Convenio Marco no va a llegar a concretarse en mas de un Convenio especifico.
En estos supuestos, debera tramitarse directamente un Convenio especifico de colaboracion, a
que se hace mencidn en el siguiente articulo.

Articulo 32.- Convenio Especifico

1. - El convenio del tipo Convenio Marco puede desarrollarse mediante Convenios
Especificos, que se regirdn por su propio clausulado, respetando en todo caso las disposiciones
del Convenio Marco.

2.- El Convenio Especifico ha de seguir el Modelo que figura al efecto en la pagina web de
la Universidad de Ledn. En otro caso, han de indicarse los motivos, asi como los responsables de
ambas partes y las diferentes variantes que se proponen, debiendo, en todo caso, recoger el
texto que se proponga los contenidos minimos establecidos en el articulo 5 del presente
Reglamento.

Articulo 4°.- Documentacion que deben acompaiiar a la propuesta de formalizacion del
Convenio

Toda propuesta de formalizacién de un Convenio debe ser acompafiada de la siguiente
documentacion:

Memoria justificativa de los antecedentes y circunstancias que justifican la necesidad vy
oportunidad de la celebraciéon del Convenio para la Universidad de Ledn, el caracter no
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b)
©)

d)

g)

h)

)

b)

contractual de su objeto y el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley 40/2015, de
1 de octubre; asi como, en su caso, las obligaciones econdmicas que se deriven para la
Universidad, indicando la valoracién del gasto total, su distribucion temporal por anualidades y
la identificacidn de las partidas presupuestarias a las que se imputa. La no presentacidn de esta
memoria conlleva la devolucién de la solicitud del Convenio a su promotor.

Texto de la propuesta de Convenio, cumplimentado en su totalidad a excepcion de la fecha de
firma. Toda propuesta de Convenio debera presentarse redactada, al menos, en castellano. Si la
contraparte solicita la firma del Convenio en una lengua distinta, el promotor debera presentar
la propuesta de Convenio ya traducida y a doble columna para ser firmada, en ambas lenguas,
en un Unico documento.

Articulo 52.- Contenido minimo de los Convenios Marco y de los Convenios
Especificos.

- Los Convenios Marco deben contener, al menos, los siguientes datos:

Partes concertantes, con indicacion expresa de sus datos identificativos, su domicilio a efectos
de notificaciones, asi como el nombre, el cargo y la acreditacion de la capacidad suficiente para
la firma del Convenio. Por parte de la Universidad, firmara el Rector o Vicerrector en quien
delegue.

Razones o circunstancias que motivan la colaboracién.

Descripcion del objeto del Convenio, con inclusién de los objetivos y ambitos materiales del
régimen de colaboracidn, asi como de las actuaciones previstas y compromisos de las partes,
indicando, en su caso, la titularidad de los resultados obtenidos.

Obligaciones y compromisos econdmicos asumidos por cada una de las partes, si los hubiera,
indicando su distribucion temporal por anualidades y su imputacién concreta al presupuesto
correspondiente de acuerdo con lo previsto en la legislacion presupuestaria.

En el caso de que la Universidad de Ledn vaya a asumir obligaciones de contenido econémico,
se ha de sefalar el concepto presupuestario con cargo al cual se van a financiar.

Consecuencias aplicables en caso de incumplimiento de las obligaciones y compromisos
asumidos por cada una de las partes y, en su caso, los criterios para determinar la posible
indemnizacion por elincumplimiento.
Mecanismos de seguimiento de la ejecucién del contenido del Convenio, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 112 de este Reglamento.
Plazo de vigencia, entrada en vigor, posibilidad de prdrrogas, forma y plazos de denuncia y
solucidon de controversias, teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 49.h) de la Ley
40/2015, de 1 deoctubre.
Régimen de modificacidn del Convenio.
Efectos de la extincidn del Convenio sobre las actividades o actuaciones en curso.
Caracter administrativo y sometimiento de las posibles cuestiones litigiosas al orden
jurisdiccional contencioso-administrativo.

2. - Los Convenios Especificos, ademas del contenido minimo establecido
en el apartado anterior, deben especificar:
Las actuaciones concretas que se acuerde desarrollar y su finalidad, las condiciones en que tales
actuaciones hayan de realizarse, las obligaciones de las partes y el plazo de ejecucién de la accion
concertada.
En el caso de que se asuman obligaciones econdmicas, ademds ha de determinarse la parte que
las asume, su distribucion temporal por anualidades, su cuantia y la partida presupuestaria con
cargo a la que se financia.
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TiTULO Il

PROCEDIMIENTO DE APROBACION Y TRAMITACION DE LOS CONVENIOS

Articulo 62.- Iniciativa para proponer la formalizacion de un Convenio.
Proponente formal para la formalizacion de un Convenio.

1.- La iniciativa para proponer la formalizaciéon de un Convenio puede corresponder a
cualquier miembro de la comunidad universitaria, vinculado a la Universidad de Leén, siempre
que se justifique por escrito el interés académico, cientifico o institucional de la firma del
Convenio para la Universidad. Esta persona es el promotor del Convenio, a los efectos del
presente Reglamento, cuya correcta identificacion es imprescindible.

2.- Proponente formal para la formalizacidon de un Convenio sélo puede serlo el Rector,
un Vicerrectorado o la Gerencia (cada uno dentro del ambito de

sus competencias por razén de la materia), a quien corresponde la realizacién del control de
oportunidad.

3.- El promotor del Convenio estd obligado a remitir la iniciativa al Vicerrectorado con
competencias 0, en su caso, a la Gerencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 4 del
presente Reglamento. Si la iniciativa para la formalizacién de un Convenio es remitida a un
determinado Vicerrectorado o a la Gerencia, y estos consideran que no es de su competencia
por razon de la materia, el Convenio habra de ser enviado a la Unidad de Rectorado, desde
donde serd reenviado al Vicerrectorado que corresponda, o en su caso a la Gerencia, oida
previamente la Secretaria General.

4.- El Vicerrectorado competente, o en su caso la Gerencia, tras comprobar que la
propuesta de Convenio reldne todos y cada uno de los requisitos, procederd a la emision del
visto bueno para su tramitacién, remitiendo la documentacién a la Unidad de Rectorado.

Articulo 72.- Control de tramitacion por parte de Unidad de Rectorado

1.- En la Unidad de Rectorado se efectia un primer control de tramitacién, relativo a los
siguientes extremos:

si afecta a 6rganos o personas no proponentes, se les da traslado para alegaciones, en el plazo
maximo que se establezca al efecto
si tiene contenido econdmico, se da traslado a la Gerencia o Vicerrectorado con competencias
en materia de economia, para su conocimiento y, en su caso, emisidon del informe econémico,
en el plazo maximo que se establezca.

2.- Una vez efectuado dicho control de tramitacion, se remite el Convenio a la Secretaria
General, acompafiado de la documentacidn correspondiente.

Articulo 82.- Control de legalidad por parte de la Secretaria General

1.- Desde la Secretaria General se efectua el ultimo control de cumplimiento de los
tramites y requisitos del Convenio y se remite, en su caso, a los servicios de la Asesoria Juridica
para efectuar el control delegalidad.

2.- Si existe algun reparo formal, se devuelve a la Unidad de Rectorado, que lo remitira al
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érgano proponente, para su debida adecuacion en el plazo maximo que se establezca, o bien
para su denegacion, segun corresponda. Si, transcurrido el plazo establecido, no es devuelta la
propuesta con las correcciones oportunas, dicha propuesta se entiende decaida, procediéndose
al archivo del expediente.

3.- Efectuado el control de legalidad por parte de la Asesoria Juridica, esta emitira el
informe correspondiente en el que se indiquen los cambios necesarios y sugerencias de
redaccién del Convenio; informe que serd remitido a la Secretaria General, para su
conocimiento.

4.- Si existe algun reparo de legalidad, desde la Secretaria General se remite a la Unidad
de Rectorado, que a su vez ha de reenviarlo al drgano proponente para que proceda a
comunicarselo al promotor del Convenio para su debida adecuacidn y modificacion en el plazo
maximo que se establezca, o para su denegacidn, segun corresponda.

5.- Si, transcurrido el plazo establecido, no es devuelta la propuesta con las correcciones
oportunas o no se recibe del promotor del Convenio respuesta al respecto, se entenderd decaida
la propuesta, procediéndose al archivo del expediente. En caso de reconsiderar el interés en su
tramitacién, el procedimiento deberd iniciarse de acuerdo a lo expuesto en el presente
Reglamento.

Articulo 92.- Aprobacion del Convenio

1.- La aprobacion de los Convenios Marco requiere el acuerdo favorable previo del
Consejo de Gobierno.

2.- La aprobacion de los Convenios Especificos no requiere el acuerdo favorable previo del
Consejo de Gobierno, bastando con la firma del Rector o Vicerrector en quien delegue, siempre
gue no supongan gastos no previstos en el Convenio Marco. En otro caso, es preceptiva la
emision del correspondiente informe favorable por parte de la Gerencia o Vicerrectorado con
competencias en materia de economia, segln corresponda por razén de la materia, debiendo
cumplirse en todo caso con el tramite de informe al Consejo de Gobierno en la siguiente sesion
ordinaria.

3.- La intervencidn del Consejo Social, cuando sea necesaria, se realizard en los términos
previstos en la normativa de aplicacion.

Articulo 102.- Notificacion, firma, archivo, registro y publicidad del Convenio

1.- El Vicerrectorado con competencias en la materia, o en su caso la Gerencia, sera el
responsable de la notificacion de la aprobacién del Convenio al promotor del mismo y quien se
encargara del procedimiento de lafirma.

2.- La firma del Convenio podra ser publica o cruzada. Es firma publica la que tiene lugar
ante los medios de comunicacidén en un acto con presencia de las autoridades que representan
a las instituciones firmantes. La firma cruzada es aquella en la que una de las partes prepara los
documentos originales, los firma y los remite a la contraparte para que esta, una vez
debidamente suscritos, devuelva uno de ellos para su correspondiente archivo.

3.- El archivo de todos los Convenios y el registro al que hace mencién el articulo 144.3 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, correspondera a la Unidad de Rectorado.

4.- La publicidad de los Convenios suscritos se realizara, en aplicacidn de lo dispuesto en
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la Ley 19/2014, de 29 de diciembre, de Transparencia, acceso a la informacidn publica y buen
gobierno, a través del Portal de Transparencia de

la Universidad de Ledn por la Unidad de Rectorado, como responsable de su custodia.

Articulo 112.- Seguimiento, modificacién y renovacién del Convenio

1.- El seguimiento del Convenio se realizard de conformidad con las previsiones
establecidas a tal efecto en el propio Convenio.

2.- Préxima la caducidad de un Convenio por transcurso del plazo previsto para su
vigencia, el promotor o los interesados en el mismo podran instar su renovacién o manifestar
su opinion sobre el interés en su extincion o modificacion.

3.- Si la modificacidn supone una variacidn sustancial de las condiciones del texto original,
es preciso realizar la tramitacion del Convenio denuevo.

4.- Los Convenios solo se podran renovar antes de la finalizacion de su plazo de vigencia,
mediante acuerdo expreso entre las partes y por un periodo de hasta cuatro afios adicionales.

Articulo 12°.- Denuncia del Convenio

1.- En el caso de que el proponente del Convenio, por parte de la Universidad de Ledn,
quiera denunciar el convenio antes de su fecha de finalizacién, deberd cumplimentar la
propuesta de denuncia y dirigirla a la Unidad de Rectorado.

Recibida la propuesta de denuncia del Convenio, y una vez aprobada en Consejo de
Gobierno, la Secretaria General notificard a la contraparte la denuncia, previa comprobacion de
los datos oportunos, y enviara al proponente copia de la notificacion.

2.- Si la denuncia del Convenio fuere instada por la otra parte, sera suficiente con que el
proponente de la Universidad de Ledn envie a la Unidad de Rectorado el escrito recibido, en el
gue conste la referida voluntad de denuncia.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica. - Todos los Convenios o acuerdos vigentes suscritos por la Universidad de Ledn
deberan adaptarse a lo aqui previsto con anterioridad al 3 de octubre de 2019.

No obstante, esta adaptacion sera automatica, en lo que se refiere al plazo de vigencia
del convenio, para los Convenios o acuerdos que no tuvieran determinado un plazo de vigencia
o, existiendo, tuvieran establecida una prérroga tacita por tiempo indefinido.

En el caso de Convenios o acuerdos de duracién indeterminada, el plazo de vigencia sera
de cuatro afios a contar desde el 2 de octubre de 2016, pudiendo ser prorrogados una sola vez
por otros cuatro afios.

En el supuesto de Convenios o acuerdos de duraciéon determinada, pero que han sido
prorrogados de forma indeterminada, el plazo de duracion de la prérroga serd de cuatro afos a
contar desde el 2 de octubre de 2016.
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SERVICIO DE CONDUCTORES Y VEHICULOS OFICIALES

RESOLUCION DEL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LEON POR LA QUE SE
ESTABLECEN LAS NORMAS DE UTILIZACION DEL SERVICIO DE CONDUCTORES DE
VEHICULOS OFICIALES, ASI COMO LA UTILIZACION DEL AUTOBUS Y VEHICULOS
DE CAMPO DE LA UNIVERSIDAD DE LEON. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y
AUTORIZACION DE VIAJES.

El Servicio de Conductores de Vehiculos Oficiales de la Universidad de Ledn estd destinado a la
realizacion de desplazamientos y viajes oficiales y de representacién de la Universidad, asi como
viajes de estudio o investigacidn, en el caso de los vehiculos destinados al efecto.

1.- Los criterios para autorizar la utilizacion del Servicio de Conductores de Vehiculos
Oficiales serdn los siguientes:

a. Las solicitudes de utilizacién del Servicio de Conductores habran de contar para su
autorizacion con la conformidad del Rector, Vicerrectores, Secretaria General o
Gerente.

b. Tendran preferencia para la utilizacidn del Servicio de Conductores los miembros del
Equipo Rectoral en viajes oficiales y de representacién de la Universidad de Ledn.

¢. Para la utilizacién del autobus y vehiculos destinados al apoyo a la docencia o la
investigacion, la prioridad se establecera por orden de peticién del usuario. Se tendra
en cuenta que el autobus sélo puede ser conducido por el conductor oficial de la
Universidad y estara condicionada su utilizacidn a la disponibilidad de éste. El resto de
vehiculos podran ser conducidos por personal de la Universidad de Ledn autorizado y
que tenga mas de 25 afios de edad y 5 afios de antigliedad en su carné de conducir.

d. En los casos en que excepcionalmente se autorice la utilizacidn del Servicio de
Conductores para viajes no oficiales o de representacion, y que estén vinculados
directamente a un proyecto de investigacion u otra actividad que tenga un presupuesto
especifico diferente al de la Universidad, los gastos que se originen seran abonados por
los solicitantes a la Universidad, incluyendo el gasto por kilometraje (al precio por
kilémetro fijado oficialmente) y la dieta y estancia del conductor, si hubiera lugar a ella.

2.- Las solicitudes de utilizaciéon del Servicio de Conductores de vehiculos oficiales se

tramitaran de acuerdo con el procedimiento que se incluye como “Anexo I” en la presente
resolucién.

3.- En relacidn a la utilizacidn del autobus y vehiculos de campo utilizados para practicas,
se atendera a las siguientes normas:

Para la utilizacion del autobus oficial de la Universidad de Ledn se tendrdn en cuenta las
siguientes preferencias:
e Viajes oficiales y de representacion de la Universidad.
e Viajes de apoyo a la docencia y la investigacion.
e Otros viajes que puedan ser autorizados, relacionados directamente a un
proyecto de investigacidn u otra actividad que se realice en el seno de la
Universidad.
En caso de coincidir la solicitud del autobus para mas de un viaje, dentro de cada uno de los
apartados anteriores, tendra preferencia el viaje que haya sido solicitado con anterioridad.

En todo caso la utilizacidn del autobus oficial estara condicionada a la disponibilidad del
conductor oficial de la Universidad.
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b.

En caso de que se autorice el uso del autobus para viajes no oficiales y de representacion, o que
se utilicen los vehiculos de campo para practicas o para proyectos de investigacion, los gastos
generados por el uso seran girados de acuerdo con lo siguiente:

e En el caso de la letra b) del nimero anterior, se girara al Centro o al Departamento
solicitante el importe de la tarifa que corresponda. El importe serd abonado con cargo al
crédito del Centro o Departamento.

e En el caso de la letra c) del nimero anterior, el solicitante abonara a la Universidad, en la
cuenta de tesoreria, el importe de la tarifa que corresponda, asi como el importe de la dieta
y estancia del conductor, si hubiera lugar a ella. La Universidad sera la encargada de
gestionar el pago de la dieta y alojamiento al conductor, en caso de que proceda.

Si no estuviera disponible el autobus oficial de la Universidad de Ledn, podra utilizarse el Fondo

de Actividad Singular que es gestionado por el Vicerrectorado de Actividad Académica y cuya

tramitacion se hara a través del Centro.

Las tarifas de uso del autobus oficial de la Universidad, de los vehiculos de campo son las que

figuran en el anexo lll del Presupuestos de la Universidad.
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ANEXO |
SERVICIO DE CONDUCTORES DE VEHICULOS OFICIALES
NORMAS DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL SERVICIO DE VEHICULOS OFICIALES

Se solicitara la utilizacién del servicio del Servicio de Conductores a la Unidad de Rectorado
rellenando el apartado 1. “Solicitud” del formulario de solicitud y orden de viaje y enviandolo
una vez firmado electronicamente (con la firma PDF) por correo electrdnico a negre@unileon.es

Datos del solicitante/usuario

Motivo del desplazamiento

Fecha y lugar del viaje

Otros datos de interés (tipo de vehiculo, lugar de recogida del solicitante...)

Cualquier modificacién que surja con posterioridad a la primera solicitud, deberd comunicarse
de inmediato a la Unidad de Rectorado por correo electrdnico a la misma direccion.

COMPROBACION Y NOTIFICACION DE DISPONIBILIDAD DE LOS VEHICULOS OFICIALES.
COMPROBACION

Recibida la solicitud en la Unidad del Rectorado, se procederd a la comprobaciéon de la
posibilidad o no de utilizacion del servicio.

2.2. NOTIFICACION

Desde la Unidad de Rectorado se rellenara el apartado 2. “Orden de Viaje” del formulario
recibido, se firmara (con la firma PDF) y se devolverd al solicitante por correo electrénico
indicando:

Si procede el uso del servicio o no en cuyo caso debera motivarse.

La asignacién del conductor

El vehiculo que se va a utilizar

Si los vehiculos oficiales estan disponibles, se le comunicard al usuario la posibilidad de
utilizacién del servicio.

Si los vehiculos oficiales estan solicitados con anterioridad, pero existe la posibilidad de
utilizacidn conjunta, se le comunicara al usuario esta posibilidad y se procedera al ajuste del
servicio.

Si los vehiculos oficiales estan solicitados con anterioridad, pero que existe la posibilidad de
combinar los servicios, se le comunicard al interesado la posibilidad, para que acepte o no las
condiciones de servicio que se le ofrecen.

ACREDITACION DE DATOS UNA VEZ FINALIZADO EL SERVICIO.

Una vez realizado el servicio, el usuario debera cumplimentar y firmar el apartado 3. “Datos de
Finalizacion del Servicio” del formulario que previamente recibié firmado por la Unidad de
Rectorado en su correo electréonico. Debera cumplimentar todos los datos:

Conductor que realiza el servicio.

e Lugar de destino, fecha y hora de salida y llegada.

e Siprocede dieta del conductor.

e Siprocede alojamiento del conductor.

SITUACIONES NO PREVISTAS EN EL PROCEDIMIENTO.

Cualquier situacion que pueda surgir y no esté prevista en el procedimiento y en las normas que
regulan el mismo deberd ser resuelta por la Unidad del Rectorado en coordinacién con la
Gerencia.
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SOLICITUD Y ORDEN DE VIAJE

1.- SOLICITUD
2.-ORDEN DE VIAJE
R Y] [Tl =1 2 X TR Cargo/Puesto:
..................................................................................................................... Motivo del desplazamiento:
.................................................................................................... Lugar de destino:
................................................................................................................ Salida, Dia: ......cceeueeee. HOM@: o
Regreso previsto, Dia: ................ Hora: ......c..c......
O1ros datos AE INTEIES: ..oviviee ettt ettt e et st see e e r s eassaesbe e e sennens
Conforme,
No procede el uso de vehiculo oficial solicitado por los siguientes motivos:
....................................................................................................................................... Se asigna la realizacion del viaje
solicitado
(0o TaTo [0 o1 o] o ST Vehiculo: ....cveveeeceercee e
El Encargado del Servicio de Conductores,
3.-DATOS DE FINALIZACION DEL SERVICIO, ACUMPLIMENTAR POR EL USUARIO
(60T T [¥ o1 o N 1 RO OO TSRO
(0T T ge (e [T T o 1R RRPROt Salida, Dia: ............... Hora:
.................. LUBAC eicieieece et et ssseresssseesesnesseenneneess. REEFESO, Dia: ... HOMa:
OtroSs datos A INTEIES: ....cvciiireriecireee sttt sttt s s s ses s s s ses s esesenssnase s
Dieta conductor: S |:| no |:|
Alojamiento conductor: S D n ‘:’
Ledn d de
FAO.: v
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