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TITOL I. EL PRESSUPOST DE LA UIB. NORMES GENERALS

Article 1. Definicié i normativa

El pressupost de la Universitat de les llles Balemmnstitueix I'expressidé en xifres,
conjunta i sistematica de les obligacions o despgae pot reconéixer la Universitat i
dels drets o ingressos que es preveuen realifegwidar durant I'exercici.

La gestio del pressupost s’ha de fer de conformaitah les presents bases d’execucid i
d’acord amb els Estatuts de la Universitat de lies Balears, aprovats pel Decret
64/2010, de 14 de maig (BOIB 76, de 22 de maig)b dmLlei organica 6/2001,
modificada per la Llei organica 4/2007, de 12 dlaBOE de 24-XI11-2001 i de 13-IV-
2007), d'universitats, amb la Llei general presstgida (RDL 47/2003, de 26 de
novembre) i amb el Decret legislatiu 67/2005, ded24uny, pel qual s’aprova el text
refés de la Llei de finances de la comunitat aut@aale les llles Balears, aixi com amb
la legislacio general supletoria que sigui aplieabl

La Rectora, a proposta de la Gerent, dictara ls®lueions necessaries per al
desenvolupament, la interpretacié i el complimeéagdestes bases.

TITOL Il. ELS CREDITS | LES SEVES MODIFICACIONS

CAPITOL I. ELS CREDITS PRESSUPOSTARIS

Article 2. Estructura dels credits

L'estructura pressupostaria dels créedits de despese presenta en una triple
classificacio: funcional, economica i analitica.

Respecte a la classificacio funcional, els créditd'estat de despeses del pressupost es
detallen segons sis programes:

Programa 1: 422D Ensenyaments universitaris
Programa 2. 541A Recerca i desenvolupament
Programa 3. 331A Serveis a la comunitat univeraitar
Programa 4. 325A Projecci6 externa de la UIB
Programa 5. 641C Gestio universitaria

Programa 6. 635A Tecnologies de la informacio clesunicacions



Classificacié economica: formada per cinc o seitgligdicatius del tipus de despesa
(capitol, article, concepte, subconcepte i elsddiiss, corresponents a I'economic). En
tot cas, s'adapta a les normes que amb caracterafjestan establertes per al sector
public.

Pel que fa a la classificacié analitica, el presstipresenta una equivaléncia de totes les
partides pressupostaries i el centre gestor deekpeta (en el cas dels centres,
departaments, instituts...) o el centre de desfmsal cas en que el codi analitic es

correspon amb un curs, projecte d’investigaciGAquesta classificacido consta de sis

digits, els dos primers estan relacionats ambpeistide despesa (per exemple, 01
centres, 03 serveis centrals, 04 departaments,opéctes d’inversio immaterials...).

Article 3. Limitacié qualitativa i quantitativa del s credits

Els crédits dels estats de despeses s’han de atestixclusivament, a la finalitat
especifica per a la qual han estat consignatssediferents programes del pressupost
inicial o per a les modificacions pressupostariegudament autoritzades durant
I'exercici, i no es poden autoritzar despeses amtqusuperior als crédits consignats a
I'estat de despeses.

So6n nuls de ple dret els actes administratius arergé que siguin adoptats sense
existéncia de crédit pressupostari adequat i suficiper persona manifestament
incompetent o prescindint totalment i absolutandehiprocediment.

Article 4. Vinculacié dels créedits

Els crédits pressupostaris que conformen els réapeggrogrames de despeses tenen
caracter limitatiu d’acord amb els nivells de vila@ib que es defineixen a continuacio:

a) Amb caracter general la vinculacio ha de secitural a nivell de programa i
economica a nivell de capitol, excepte per al ohfiit que ho sera a nivell
d’article.

b) Els credits corresponents a fons finalistes adep estar mai vinculats amb
d’altres que no tinguin aquest caracter i la matéixalitat, és a dir, han d’estar
vinculats a nivell d’analitica.

c) No poden quedar vinculats amb altres créditsdeitinats als pagaments de
subvencions amb assignacio nominativa al pressuiedst UIB.

Una vegada aprovat el pressupost de I'exercichrgan automaticament els conceptes
pressupostaris de despeses que correspondraness loesginculacié a nivell de capitol
o d'article, encara que la dotacio inicial d’aqgesinceptes sigui inexistent.



CAPITOL II. LES MODIFICACIONS PRESSUPOSTARIES

Article 5. Principis generals

Les modificacions pressupostaries son alteracielsatedits inicialment aprovats en el
pressupost, que es poden produir per la inexisgt@niisuficiencia del credit inicial o bé
per I'obtencié d'ingressos especifics.

Els crédits pressupostaris només es poden modifiaeord amb el que disposen la Llei
organica d'universitats, els Estatuts de la Unitatrsle les llles Balears i la legislacio
vigent de la comunitat autonoma de les llles Balear

Les modificacions de credit han de ser objecteaithcamb l'informe previ de la Gerent

i del Consell de Govern, que pot delegar-les e@idmissié Economica, a excepcid de
les transferéncies de capitols de despeses capltpeses corrents, que ha d’autoritzar
préeviament el Consell Social.

Les modificacions pressupostaries s’han d’inicigoraposta de la Gerent o bé dels
responsables que tinguin a carrec seu la gestigad&les de despesa, han d’incloure
una memoria explicativa de la seva necessitatinsttienviar a la Geréncia per a la seva
comptabilitzacié provisional. Si es considera opoes podran adjuntar altres informes
a I'expedient, sobretot quan la modificacio estiguiparada en drets economics no
prevists.

Article 6. Tipus de modificacions pressupostaries

a) Suplement de crédit i crédits extraordinaris

Quan calgui realitzar una despesa que no es pjggunaaa l'exercici segient i per a
la qual la dotacié de credit pressupostari sigsuficient o inexistent, es podra
autoritzar la concessio d'un suplement de crediglgirimer suposit o d'un credit
extraordinari en el segon cas.

Fer la proposta d’aquestes modificacions correspde Gerent, i a I'escrit s’han
d’especificar els recursos que hagin de financarmi@or despesa prevista.
Correspon al Consell de Govern d’aprovar aguestedignts, amb l'autoritzacié
previa del Consell Social.

b) Ampliacions de crédit

El caracter d’'ampliable suposa la possibilitat quoenplerts préviament els tramits i
els requisits que s'estableixin, podra augmentatasalotacié del credit que
inicialment s’hagi aprovat. Aquest augment de l&do d’alguns credits no suposa
la baixa d’un altre crédit o partida.

Els crédits no tindran la consideracio d’ampliabtesepte en els casos seguents:

El crédit corresponent a la plantilla de funciosawcents de la Universitat, excepte
els conceptes retributius individuals establertsQumnsell Social de la Universitat,
a proposta del Consell de Govern, en consideraciéxigéncies docents i
d’investigacié o a mérits rellevants.

El crédit corresponent a la plantilla de funciosar® docents.



c) Transferéncies de credits

Les transferéncies de crédits suposen el traspasdis d’'una a una altra partida
pressupostaria, aplicant la disminucio i el cotrelaugment d’'una o de diverses
partides diferents, de forma que la despesa azadatno varil.

Les transferéncies de credits estan subjectesliaiégcions seguents:
— No afecten els crédits ampliats, ni els extraominzoncedits durant I'exercici.

— No es poden minorar els crédits que hagin estatimentats amb suplements o
transferencies, llevat que afectin crédits de peisai credits incorporats com
a consequencia de romanents no compromesos prégeden 'exercici
anterior.

— No s’incrementaran crédits que com a consequenailred transferencies
hagin estat objecte de minoracid, llevat que afemgdits de personal.

Les limitacions anteriors no afectaran les tragsfeies de crédit quan es tracti de
modificacions com a conseqgiéncia de reorganitza@dministratives.

Organs competents per aprovar les transferénciesdi a la UIB:

— EI Consell de Govern pot acordar que es facin teadiscies de credit entre els
diferents conceptes dels capitols d’operacionseatsri d’operacions de
capital, aixi com transferencies de despeses deraethespeses de capital.

— Les transferéncies de despeses de capital a qobkée capitol han de ser
objecte d’acord del Consell del Govern, amb l'aiteacié prévia del Consell
Social.

d) Incorporacions de credits

Definim la incorporacio de credit com l'acte de suio afegir, als credits inicials
d’'un exercici pressupostari, el romanent obtingetla liquidacié de I'exercici
anterior.

Amb l'autoritzacio prévia de la Gerent, els romasess poden incorporar a I'estat
de despeses de I'exercici immediat seglent erastsscseglients:

— Romanents que corresponguin a credits de despesesddes amb ingressos
especifics, aportacions de persones naturals diquds per financar despeses
gue per la seva naturalesa estiguin compresessavaafinalitat i els objectius
de la Universitat.

— Credits extraordinaris i suplements de credit, aixn les transferéncies de
crédit concedides o autoritzades a I'tltim trimeste I'exercici pressupostari.

— Credits que garanteixin compromisos de despesdgtoabans del tancament
de l'exercici pressupostari i que, per motius fiestts, no s’hagin pogut
realitzar durant I'exercici.

— Credits autoritzats en funcid de la recaptaciétefece drets afectats.

— Credits per a operacions de capital relatius a rpmgs d'inversions, la
realitzacié dels quals no s’hagi pogut fer durdxdrcici, i que convé destinar
a la mateixa finalitat a I'exercici seguent.



e) Incorporacié per aplicacié de romanents

La diferéncia entre el romanent liquid de tresardriles incorporacions de
romanents de crédit a que es refereix el punt tBrian es pot utilitzar com una
font de finangament per incorporar els creditsdgtermini el Consell de Direccio.

Aquests credits no es veuran afectats per lesaamihs establertes pels fons
finalistes.

f) Generacions de credit

Aquest tipus de modificacié pressupostaria permaementar un crédit en funcio
de I'obtencio de determinats ingressos no preaigtsessupost inicial.

Poden generar crédit a I'estat de despeses daupest els ingressos derivats de
les operacions seguents:

— Cessions de programes cientifics i investigacions.
— Alienacio de béns.

— Prestacio de serveis.

— Preus publics.

— Variacio d’actius financers.

— Credits exteriors per a inversions publiques.

— Aportacions de persones naturals o juridiquesipan¢ar despeses que per la
seva naturalesa estiguin compreses en la sevatdinakls objectius de la
Universitat.

Excepcionalment, encara que no s’hagi dut a teringrds, i sempre que les
disponibilitats de tresoreria ho permetin, el Ciinde Direccié pot autoritzar una
bestreta i generar crédit, en cas que s’aportirdeatacio suficient que garanteixi el
futur ingrés en questio.

Els responsables de les partides que hagin egettelle bestreta de crédit tenen
'obligacié de dur a terme I'execucié de l'actititproposada d'acord amb la
documentacié presentada a la Geréncia i de natifieaescrit qualsevol incidéncia
en el compliment de les obligacions contretes.

Aixi mateix, en cas que es tracti de projectes @merca o una altra activitat
subvencionada, els responsables de les partidbsigsien a executar l'activitat
proposada de conformitat amb els criteris i lesdamans de la concessio i d’acord
amb la legalitat financera i pressupostaria apleeabsector public.

Les modificacions de credit a que fa referenciaeatjarticle les comptabilitzara
provisionalment, a proposta de la Gerent, el Setedtressupost i Tresoreria, que ha
d’elaborar, amb la periodicitat que estableixin @igans competents, una proposta
d’acord de ratificacio per a totes les modificasioagistrades en el periode.



TITOL 11l. NORMES DE PROCEDIMENT DE GESTIO PRESSUPOSTARIA

CAPITOL Ill. PRESSUPOST DE DESPESES

Article 7. Competéncies per a la gestié de despeses

a) Correspon a la Rectora d’autoritzar totes les dmspel'imports superiors a
5.000 euros (IVA exclos). Aquesta competencia dsdptegar en el vicerector
d’economia i seus.

b) Els organs unipersonals prevists als Estatutsjiedstors dels treballs realitzats
a I'empara de I'article 83 de la LOU, els respoisslels projectes de recerca i
d’altres projectes d’inversié immaterial i els adimgiradors de centre, en els
seus respectius ambits de competéncia, poden taatoles despeses d’imports
fins a 5.000 euros (IVA exclos).

c) L'ordenaci6 de despeses i pagaments corresporiRadra, que pot delegar-la
en la Gerent.

Article 8. Régim de centralitzacié i descentralitza  cio

El pressupost de la UIB per a 2013 s’ha de gestiantiavés de les diferents arees
administratives d’acord amb la distribucié de dsesgeque es recull a I'annex Il
d’aquest pressupost. Aquestes gestionaran lessissgiin o de diversos departaments,
serveis 0 unitats administratives, aixi com legig@s corresponents a les activitats de
recerca o de I'article 83 de la LOU dirigides pesfpssors de la Universitat.

Tenen la consideracid de despeses descentralitzafledles en les quals les arees
administratives realitzen totes les fases de ldi@gedes de l'autoritzacio fins a la
proposta de pagament. Els serveis administratiwderpdramitar comandes contra
pressuposts per als quals tinguin autoritzacio diss000 euros (IVA exclos) sense que
calgui trametre préviament la proposta de despds&eavei de Control i de
Comptabilitat, de manera que n’hi haura prou, pamt,tamb Il'autoritzacio del
responsable del centre de despesa.

Les despeses centralitzades, a més de les corezgpaal capitol 1 de personal, son
aguelles en les quals els serveis centrals, a plartes sol-licituds rebudes a través dels
corresponents serveis, realitzen totes les fasek dgstio, des de l'autoritzacio al
pagament.

Article 9. Fases de la gesti6 de la despesa
La gestié dels credits de despeses la realitzalmrorgans unipersonals, o es fara per

delegacié d'aquests, mitjancant les fases segiguesdonaran lloc a la formalitzacié dels
documents comptables corresponents:



L’autoritzacio o aprovacio de despeses (document A)

L’autoritzacié és l'operaci6 comptable que reflect€acte en virtut del qual
s’acorda de realitzar una despesa determinadanpequantia certa o aproximada, i
que destina a aquesta finalitat la totalitat o dam crédit pressupostari disponible.

Compromis o disposicié de despeses (document D)

El compromis o la disposicié de despeses és |'oem@omptable que reflecteix
I'acte en virtut del qual s’acorda o concerta amhtercer, després del compliment
dels tramits legalment establerts, de realitzaregbmprestar serveis o fer un
subministrament. Amb la disposiciéo de despesesajfmunalitzada la reserva de
credit per un import i unes condicions exactametgmninats.

Reconeixement de I'obligacié (document O)

El reconeixement de I'obligaci6 és I'acte mitjangahqual es declara I'existéncia de
credit exigible contra I'entitat, derivada d’'unasgesa autoritzada i compromesa,
després de I'acreditacié6 documental previa de dditracié de la contraprestacio o
del dret del creditor, de conformitat amb els asoglie en el seu moment
autoritzaren i comprometeren la despesa.

El reconeixement d’obligacions ha danar acompanyat tot cas, de la
documentacié suficient que justifiqui el complimeet'obligacio.

Ordenaci6 de pagament (document P)

Es l'acte mitjangant el qual, després de I'oportaomprovacié documental del dret
del creditor, es proposa a la Rectora el pagameéstilighcions previament
reconegudes contra la tresoreria de la Universitat.

Procediments abreviats de gestié del pressupatsieses, documents unificats:

Un mateix acte administratiu pot abracar més dimées fases de gestio de la despesa. L'acte
administratiu que acumuli dues o més fases prodlsrenateixos efectes que si aquestes fases
s’estableixen en actes administratius separats.d&tsiments unificats possibles son els
seguents:

— Autoritzacio i compromis o disposicié de despedesument AD.

— Autoritzacio, compromis o disposicié de despeseoneixement d’'obligacions:
document ADO.

— Reconeixement d’obligacions i proposta de pagantaatiment OP.

— Autoritzacio, compromis o disposicio, reconeixemdiatbligacions i proposta de
pagament: document ADOP.

Les arees descentralitzades poden tramitar I'eepedie despesa complet juntament amb la
factura o documentacié justificativa de I'obligacée s’hagi de reconeixer, mitjancant el
document ADOP, que s’ha d’enviar al Servei de GintrComptabilitat per a la seva
intervencid i iniciar el tramit de I'ordenacio degament.



Aquest document es pot utilitzar per a la tramitacie despeses menors, viatges,
subministraments, i en general aquelles despesespitol 2 i 6 l'import de les quals no
requereixi autoritzacié previa de la despesa axpédient de contractacio.

Article 10. Contingut i forma dels documents oficia Is que s’han de tramitar

Les factures o els documents justificatius de &spdses, que s’adjunten als documents
comptables, han de ser originals, s’han d’ajudtareqyuisits oficials i han de contenir
com a minim les dades seguents:

— lIdentificacié de I'entitat receptora: les factwmirghan d’expedir a nom de la
Universitat de les llles Balears amb el CIF Q0711800

— Unitat, departament o servei que va fer I'enaarre

— Nom o rad social del proveidor amb el seu nurdédentificacio fiscal.

— Ndmero de factura.

— Data de la factura.

— Descripci6 suficient del servei o subministrament

— Import de la factura. Quan l'operacié estiguijsata a I'lVA i no n’estigui
exempta, s’hi ha de consignar la base imposablgpwesd impositiu, I'import de
'IVAi el preu total.

— Codi compte client del proveidor, on s’hagi delitear el pagament de la
factura.

Si es fa una compra per Internet se n'’ha de stddita factura amb tots els requisits
enumerats a I'apartat anterior a excepcio del codipte client del proveidor, i s’hi ha
d’adjuntar el justificant del pagament. Les adquasis per Internet no eximeixen del
requisit de presentacio de la factura, per tanésealid qualsevol altre justificant.

Pel que fa a les factures electroniques, agueateddacomplir una série de requisits:
1. Estar firmades electronicament per I'emissor.

2. El receptor ha de verificar la firma electroniteala factura i I’'ha de conservar perqué
pugui servir de justificant documental a efectexdis per a la deduibilitat d’una
despesa o inversié i de la quota de I'lVA suporafuesta factura s’ha de conservar en
el format original en qué ha estat tramesa durdntpexiode de prescripcio.
Excepcionalment, les factures electroniques rebuaaels firma electronica es poden
conservar en paper si hi consta una marca grafcaeticacié produida per un sistema
admes per I'Agencia Estatal de I’Administracio Titiéria (AEAT).

Per tant, una factura emesa per un proveidor ematoPDF o0 qualsevol altre i impresa
en paper pel destinatari no és una factura quesrduegls requisits exigits per I’Agéncia
Tributaria i, conseglientment, mentre la UIB no dsplels mecanismes per rebre les
factures de forma telematica, totes les facturesagurebin han de ser en paper, i per
garantir I'autenticitat d’aquestes s’ha de reclaalgroveidor la factura en paper.

A les factures expedides en moneda estrangeraa'tiiadjuntar copia del BOE en qué
figuri el tipus de canvi aplicable a la data dedispesa o bé el contravalor dels
pagaments realitzats, acreditat mitjancant docurbanicari en que consti el canvi
aplicat.



Altres documents autoritzats: en els casos deepetiespeses, transports de persones,
serveis d’aparcament..., les factures es podenitubper vals numerats, tiquets de
maquines registradores, etc. En tot cas, aqueststaan de contenir com a minim: el
namero, el nimero d’identificacié fiscal de I'exgelor, el tipus impositiu aplicat o
I'expressio IVA inclos, i 'import.

Respecte a l'adquisicid de material inventariahtpjesta condicié s’ha de certificar al
document comptable de reconeixement de [l'obligaci&’hi ha d'adjuntar la
corresponent fitxa d’inventari als efectes de podeonseguir el control i fer el
seguiment d’aquest tipus de despeses.

Correspon a la Geréncia elaborar el contingut redsiisits d’'altres documents oficials
que s’han de tramitar en el procés d’execucio tEdgupost.

Article 11. Procediment per a la gestio de despeses menors

Tenen la consideraciéo de despeses menors les geapeoin els limits prevists a la
normativa vigent de contractacio per als contractesors.

La tramitacié d'aquest tipus de despesa s’ha dedfrord amb la instruccidé de la
Geréncia SPCI 01/2012, en la qual es detalla edepliment per a la tramitacié de la
contractacié administrativa d’obres, subministrateerserveis de la Universitat de les
llles Balears d’acord amb el TRLCSP.

Article 12. Indemnitzacions per raé del servei

Les indemnitzacions a les quals per rad del setimgui dret el personal de la
Universitat de les llles Balears es regeixen perdrd normatiu 5895/2002, del dia 6 de
novembre (FOU num. 210), revisat per Acord execrdie2/2006, de 24 de gener (FOU
nam. 262). Per a les qliestions no previstes ersaguerd normatiu, hom es regira per
la normativa general aplicable.

D’acord amb l'article 9 del Reial decret 439/200&,30 de marg, pel qual s’aprova el
reglament de I'impost sobre la renda de les pessfis@ues, quan no es pernocta en
municipi distint del lloc de treball habitual i deue constitueix la residéncia del
perceptor, sén exemptes les assignacions per aesdsspde manutencid que no
excedeixen els 26,67 o 48,08 euros diaris, segsrisaeti de desplagcaments dins el
territori espanyol o a I'estranger, respectivameat. tant, en les comissions de serveis
del personal de la UIB, el dia de tornada es pagara a maxim, el 50 per cent de les
dietes de manutencio si I'hora de finalitzacié @edmissié de serveis és posterior a les
14 hores. Si la comissio de serveis finalitza alwhnies 14 hores, no es meritara dieta
de manutencio.

Article 13. Despeses pluriennals

Es poden adquirir compromisos de despeses queirs’ligg realitzar en exercicis
posteriors a aquell en qué s’autoritzen i es compten, sempre que aquestes despeses
tinguin per objecte financar alguna de les actisitpie s'indiquen a continuacio:



a) Inversions de capital.

b) Contractes de subministraments, d’assisténcia@ei serveis, aixi com
d’arrendament d’equips, que resultin antieconomp@sun termini d’un any.

c) Arrendament de béns.
d) Carregues financeres d’endeutament.

Anualment, amb el pressupost de la UniversitaiCahsell Social ha d’autoritzar la
programacio d’inversions pluriennals que vagi aezadels capitols 6 i 7.

Es necessaria l'autoritzacio del Consell Social perl'aprovacid de despeses
d’inversions de caracter pluriennal que no figeninels credits inicialment aprovats.

Les despeses pluriennals que afectin els altrdsotsagel pressupost de despeses de la
Universitat les ha d’autoritzar el Consell de Daiéc

Article 14. Acomptes de caixa fixa

Els acomptes de caixa fixa sén les provisions dhes fde caracter permanent que es
realitzen a les habilitacions d’aquesta universpatr atendre de forma immediata els
pagaments exclosos de fiscalitzacio previa i lagmsterior aplicacio al pressupost de
despeses.

Aquestes provisions tenen la consideracié d’'operscho pressupostaries.

a) Caracteristiques

— Es tracta de provisions de fons de caracter pemmbaaefavor de les
habilitacions d’aquesta universitat. Es una desaktztacio de la tresoreria.

— A la UIB les habilitacions s6n deutors respecta tdsoreria general.

— No estan subjectes a fiscalitzacio prévia. No othstaxo, si el Servei de
Control i Comptabilitat, quan es formalitzi la desp (imputacié de la
despesa al credit corresponent del pressupostitdejue aguesta és contraria
a la normativa, es pot tornar enrere el pagamehabilitat pagador és el
responsable de la correcta imputacié de la despesa.

— S’atendran les despeses relatives a indemnitzapemsad del servei i petites
despeses de funcionament dels edificis (missatgedjdes de claus, segells,
etc.). En aquells casos en que es paguin a unangeexterna a la UIB les
despeses de viatges i allotjaments amb motiu del desplacament per
impartir una conferéncia, seminari o similars, bhigat pagara també per
I'import corresponent a la conferencia.

— Excepcionalment i amb una sol-licitud préevia matwala Gerent podra
autoritzar que els habilitats pagadors paguinstipeis de despeses.



b) Funcions i competencies de I'habilitat

Com a responsable d’'una caixa pagadora hi ha ufitiapagador, amb nomenament
exprés per realitzar les funcions inherents akcarr

Aquest habilitat ha d’atendre el pagament de légadions que corresponguin a la seva
unitat administrativa o al seu edifici. En tot ca® es poden tramitar pagaments
individualitzats a partir de 3.000 euros (IVA ex)lo

Preferentment els pagaments s’han de fer mitjan¢aldt bancari nominatiu o
transferéncia, llevat dels casos de les petitgzedes, en que es pot pagar en metal-lic.

L’habilitat ha de justificar els pagaments ja realis adjuntant les factures i altres
documents originals. Aquestes despeses s’han dataramitjancant el document
comptable corresponent en formalitzacio.

c) Reposicions dels fons de caixa fixa i rendiment de comptes

Els habilitats pagadors poden sol-licitar a la @& una nova provisio de fons de la
tresoreria de la Universitat un cop hagin justificam a minim, el 75% de I'anterior.

Al final de l'exercici els habilitats pagadors hathaver justificat i liquidat les
provisions de fons rebudes durant I'any. En agsestit, n’han de presentar abans del
dia 22 de desembre la liquidacio final, d’acord ahmodel que hi ha a la pagina web
del Servei de Pressupost i Tresoreria.

CAPITOL IV. PRESSUPOST D'INGRESSOS

Article 15. Principis generals

De tot acte, acord, resolucié o providéncia pel tubniversitat sigui creditora se n’ha
de fer la corresponent anotacié en comptabilitat.

Els ingressos de la Universitat estan destinala eava totalitat a atendre les despeses
produides per les activitats propies de la ingttusi bé determinades partides
d’ingressos poden estar vinculades al financamerde$peses finalistes o de caracter
especific.

No es concedeixen exempcions, condonacions, rehalescomptes ni moratories en el
pagament de taxes, preus publics i tarifes preyifitevat dels que estan establerts per
llei o per acord del Consell Social.

Article 16. Tipus d’ingressos
Els tipus d’ingressos son els seglents:
— Ordinari: previst a I'estat d’'ingressos del pressip

— Extraordinari: no previst inicialment al pressupgsit generar la partida de
despeses corresponent.

— Majors ingressos: prevists inicialment al presstippsrd en una quantia
inferior a la realment ingressada.



— Romanents d’'exercicis anteriors.

Article 17. Fases de la gesti6 dels ingressos
En la gesti6é del pressupost d’ingressos s’hanstendir les fases seguents:

— Reconeixement del dret

Es l'acte a través del qual es comptabilitza e deda Universitat a la percepcié
de determinades quantitats. Per dur a terme eheeament del dret s’han de
complir una série de condicions:

a) Tenir constancia que s’ha produit un fet quepmta el naixement del dret a
cobrar.

b) Que el dret tingui un valor cert i determinat.
c) Que el deutor sigui determinat.

— Ingrés

Es correspon amb I'acte de l'ingrés propiamentTaits els ingressos han d’estar
degudament comptabilitzats en el pressupost daizetsitat, per aixo, seguint

el criteri d’'unitat de caixa previst a la llei, ain de fer al compte corrent de
I'entitat bancaria que es determini en cada cas.

— Devolucions d’ingressos

Amb linforme previ de I'dorgan competent (dega, edtor, cap de servei,
administrador de centre...), la Gerent pot ordealaBervei de Pressupost i
Tresoreria, si escau, la devolucié d’ingressos gsdonin causes justificades
suficients.

— Reintegraments de pagament

Les quantitats que la Universitat rep per reintegrat de pagaments indeguts
seran incorporades directament pel Servei de RressiuTresoreria a I'aplicacio
pressupostaria de procedéncia.

La gesti6 del pressupost d’ingressos es duu de afocentralitzada al Servei de
Pressuposts i Tresoreria.

Article 18. Estructura de la consignacio d’'ingrés

Cada partida pressupostaria d’ingrés sera detedaimeer un codi de cinc digits
corresponents a la classificacio economica. La tabilgat s’ha de fer a nivell de
concepte pressupostari, si bé es pot ampliar dl digesubconcepte si és necessari per a
una millor gestié dels ingressos.



Article 19. Descripcio general dels ingressos

a) Ingressos procedents del Govern de les llles Bal  ears

Es la transferéncia que anualment rep la Univérpiga a despeses ordinaries i
extraordinaries, que es destinen a cobrir despgsesno tenen financament
especific.

b) Ingressos finalistes o de caracter especific

So6n aquells ingressos que financen projectes d&cad ajuts o subvencions
especifics relacionats amb I'activitat de la Unsitat.

Si aquests ingressos s’obtenen com a contraprésdacprojectes i serveis de
recerca, queden afectats directament a les unitad$hagin generat.

c) Ingressos patrimonials

Recull els ingressos procedents de les rendesatieinpni de la Universitat i
inclou els interessos que s’obtenen dels fons erptas corrents i altres diposits
que té en bancs o institucions financeres, i pea @art, inclou els ingressos
procedents de concessions administratives dedadeteries i altres.

d) Endeutament

La Universitat pot utilitzar el recurs de I'endeutnt amb I'autoritzacié prévia
de la comunitat autonoma.

e) Romanents de tresoreria

El pressupost de la Universitat de les llles Balediacord amb I'article 81.g) de
la LOU, conté en el seu estat d’'ingressos el romtzohe tresoreria.

Els romanents de tresoreria en general sén laédife& que hi ha entre els
ingressos obtinguts i les despeses realitzades xemci@s anteriors, 0
técnicament, la diferencia entre els drets recasegu les obligacions
reconegudes, en el moment de la liquidacio debppasst.

Els romanents, com que es tracta de recursos gaeren exercicis anteriors,
tenen una naturalesa diferent de la resta de wmyrsevists al pressupost
d'ingressos, i no és procedent ni el reconeixerdel#t drets ni encara menys
recaptar-los.

El pressupost per a 2013 distingeix tres tipusodenents:

Romanents especificsSon aquells que provenen del capitol d'inversio,
generalment vinculats a ingressos afectats, i spacdgfics perqué es destinaran a
la mateixa finalitat per financar crédits del capétinversio.

Romanents especial$§én aquells per als quals ja s'ha fet una prapdst
despesa perd per als quals al final de l'exeragcin@mic encara no sha
formalitzat ni el reconeixement de l'obligacié ri ppgament corresponent.
Provenen basicament de partides de despesa dell @gdé I'any 2012 i tenen el
reflex en partides de despesa per a 2013.




Romanents genéricSerien la resta de romanents no considerats iéispet

especials i que financen el pressupost de despé48s El pressupost 2013 es
basa en I'estimacio de liquidacié dels dits romenen

f) Preus publics i tarifes

— Ensenyaments: segons el Decret 54/2012, de 13lidé (BOIB num. 101,

d’14 de juliol), pel qual s’actualitzen els preusbfics per serveis acadéemics
en els ensenyaments oficials, aquests ingressais dsstinats directament al
financament de les despeses derivades de I'orgaidtz dels estudis de la
Universitat.

Preus per prestacid de serveis académics: avalupmges, expedicié de
titols, taxes de secretaria, etc.

Tarifes per a la cessié temporal de I'Us de looadspais de la Universitat, per
destinar-los a activitats o serveis d’entitats spagmcions externes que tinguin
una finalitat compatible amb la de la Universitat.

La gestié de I'autoritzacio es duu a través dekyéctorat d’Infraestructures i
Medi Ambient d’acord amb els criteris fixats a mativa especifica.

Ingressos per prestacio de serveis universitaris anademics: aquests
ingressos, quan financen una activitat concret@epoevertir a les unitats que
hagin prestat el servei.

Les tarifes i els preus que s’hagin d'aplicar durkexercici 2013 per la
prestacio de serveis, realitzacié d’activitats iitzdcido de locals o d’espais,
etc., son els que es detallen a I'annex IV delgugsst.

El Consell Social, a proposta del Consell de Ditggeodra aprovar altres preus
publics per serveis que presta la Universitat om80s en aquest pressupost.

TITOL IV. CONTRACTACIO ADMINISTRATIVA

Article 20. Normativa aplicable

Reial decret legislatiu 3/2011, de 14 de novemB®@HK num. 276, de 16 de
novembre), pel qual s’aprova el text refés de ki de contractes del sector
public (en endavant TRLCSP)

Reial decret 1098/2001, de 12 d’octubre (BOE nubT, 2le 26 d’octubre), pel
gqual s’aprova el Reglament general de la Llei dentrestes de les
administracions publiques (en endavant Reglament).

| en general les altres disposicions vigents ertén@a de contractacio

administrativa que siguin aplicables.

Pel que fa als procediments administratius, esagegn tot allo que no es preveu a la
Llei, per:



— La Llei 30/1992, de 26 de novembre (BOE num. 2&52d de novembre), de
régim juridic de les administracions publiques li g®cediment administratiu
comu (LRJAP-PAC)

— La Llei 4/1999, de 13 de gener (BOE num. 12, deld4ener), que modifica
parcialment la LRJAP-PAC.

Subsidiariament, s'aplicara:

- La Llei organica 6/2001, de 21 de desembre (BOE .n8@Y, de 24 de
desembre), d’universitats (LOU).

— La Llei organica 4/2007, de 12 d’abril (BOE num., & 13 d’abril), que
modifica parcialment la LOU.

— El Decret 64/2010, de 14 de maig (BOIB num. 7628ede maig), pel qual
s’aproven els Estatuts de la Universitat de les IBalears.

Article 21. Organ de contractacio

La Rectora és I'drgan de contractacio de la Unitadree les llles Balears i exerceix les
seves funcions d’acord amb el que estableix el TRRCA aquest efecte, la Rectora
esta facultada, com a organ de contractacio, gerrdimar els procediments i formes de
contractacié, com també a autoritzar els contraati@sinistratius de qualsevol quantia,
d’acord amb el que estableix el TRLCSP.

Article 22. Mesa de contractacié

La Mesa de contractacié dels procediments obertia déniversitat és designada pel
Consell de Direccié.

Pel que fa als procediments negociats, disposemadiesa permanent, la qual va ser
nomenada pel Consell de Direccié de data 18 de oer2008; aquesta esta formada
per: la Gerent, la vicegerent d’Economia, el capl’Assessoria Juridica, la cap del
Servei de Patrimoni, Contractacié i Infraestructuda cap del Servei de Control i
Comptabilitat, a més d'un funcionari del Servei @atrimoni, Contractacié i
Infraestructura, que actuara de secretari.

So6n funcions de la Mesa de contractacié assisbrgdn de contractacio per a
I'adjudicacio de contractes, segons el que estabhaticle 320 TRLCSP. La Mesa de
contractacié, abans de formular la seva propostademanar tants informes técnics
com consideri necessaris.

Art. 23. Procediments d’adjudicacio

— Procediment oberttot empresari interessat pot presentar una proipesiqueda
exclosa tota negociacio dels termes del contranteeds licitadors.

- Procediment restringitnomés hi poden presentar proposicions els emjsepae,
a sol-licitud seva i atenent la seva solvénciajisigeleccionats per I'organ de



contractacié. En aquest procediment esta prohilgjdalsevol negociacié dels
termes del contracte amb els sol-licitants o catslid

Procediment negociatiadjudicacio recau en el licitador justificadamehegit per
I'organ de contractacid, després d’efectuar coasultnegociar les condicions del
contracte amb diversos candidats.

El procediment negociat ha de ser objecte de ptdiliprévia en els casos que

preveu l'article 177 del TRLCSP, en els quals éssiiibe la presentacié d’ofertes

en concurrencia a carrec de qualsevol empresaresgat. En la resta de suposits,
no és necessari donar publicitat al procedimenfa iconcurréncia s’'assegura

mitjancant el compliment del que preveu l'artick81l del TRLCSP.

Dialeg competitiu I'organ de contractacié dirigeix un dialeg amis ehndidats
seleccionats, amb la sol-licitud prévia dels matizandidats, a fi de desenvolupar
una o diverses solucions susceptibles de satefesdves necessitats i que serviran
de base perqué els candidats elegits presentiafaria.

Concursos de projecteson els procediments encaminats a I'obtenciolaeofs o
projectes, principalment en els camps de l'arqtuteg I'urbanisme, I'enginyeria i el
processament de dades, a través d'una seleccio dpsprés de la licitacio
corresponent, s'encomana a un jurat.

Article 24. Terminis prevists per a la tramitacié de procedimats d’adjudicacio

a) Terminis per a la presentacio d'ofertes:

Procediment obert
Procediment restringit
Procediment negociat
Dialeg competitiu
Concursos de projectes



PROCEDIMENT

TERMINIS BOIB

TERMINIS DOUE *

Obert
(art. 157 a 161 TRLCSP)

15 dies
(subministraments, gestio
de serveis publics i servei

52 dies
des de la data de la trame
5) de I'anunci al DOUE.
36 dies

(art. 162 a 168 TRLCSP)

26 dies Si hi ha anunci indicatiu:
(obres i concessioé d’obres excepcionals:
publiques) 22 dies
En casos excepcionals
Restringit 10 dies 37 dies

Sol-licitud de participacié

15 dies
Presentaci6 d'ofertes

Sol-licitud de participacio.
Des de la data de la
tramesa de I'anunci al
DOUE. Si es tracta de
contractes de concessio
d’obra publica, aquest
termini no pot ser inferior
52 dies.

40 dies
Presentacio d'ofertes:
Des de la tramesa de la
invitacié. Si hi ha anunci
indicatiu: 36 dies.

22 dies
casos excepcionals

Negociat
(art. 169 a 178 TRLCSP)

Amb publicitat:

10 dies
Sol-licitud de participacio;
15 dies
Presentacio d'ofertes: 15
dies

Sense publicitat:
Termini a determinar per
I'6rgan de contractacio

37 dies
Sol-licitud de participacio,
Des de la data de la
tramesa de I'anunci al
DOUE. Si es tracta de
contractes de concessio
d’obra publica, aquest

52 dies.

40 dies
Presentacio d'ofertes:
Des de la tramesa de la
invitacié. Si hi ha anunci
indicatiu: 36 dies.

22 dies

termini no pot ser inferior a

casos excepcionals

Sa



Dialeg competitiu Termini a determinar per
(art. 179 a 183 TRLCSP)| I'0rgan de contractacio

Concursos de projectes| Termini a determinar per
(art. 184 a 188 TRLCSP) I'0rgan de contractacio

’ Aquests terminis es podran reduir en 5 dies quafergixi accés per mitjans electronics als plezda
documentacié complementaria.

Els terminis es reduiran en 7 dies quan els anuegipreparin i s’enviin per mitjans electronics o
telematics. Aquesta reduccié podra sumar-se, auescla de 5 dies prevista al paragraf anterior.

Els expedients de contractaci6 poden ser de traiditardinaria i de tramitacio
abreujada.

Dins la tramitacio abreujada, es pot fer aquesttndio:

— tramitacié urgent, en aquest suposit tots els t@anger a la licitacio i I'adjudicacio
del contracte es redueixen a la meitat, llevattelehini de quinze dies habils que
s’estableix com a periode d’espera abans de laafamacio del contracte. Si es
tracta de contractes subjectes a regulacié hargaatat(publicitat al DOUE), s’han
d’observar els terminis establerts al TRLCSP

— tramitacié d’emergencia, quan ’Administracio hd@actuar de manera immediata a
causa d’esdeveniments catastrofics, de situaciaessgposin un greu perill o de
necessitats que afectin la defensa nacional.

b) Terminis per a I'adjudicacié

Quan I'nic criteri que s’ha de considerar per satnar I'adjudicatari del contracte
sigui el preu, l'adjudicacio s’ha de fer en el terhmaxim dequinze diesa comptar de
I'endema de I'obertura de proposicions.

Quan per adjudicar el contracte s’hagi de tenicempte una pluralitat de criteris, el
termini maxim per efectuar I'adjudicacio és dies mesosa comptar de 'obertura de
proposicions.

Art. 25. Perfil de contractant

El perfil de contractant és el lloc de la pagindwle les administracions publiques on
es publica la informacioé relativa a la contractaailninistrativa, esta regulat a I'article
53 del TRLCSP. Aguest pot incloure qualsevol dadmformacions referents a

I'activitat contractual de I'0Organ de contractacetgm ara els anuncis d’informacio

previa que preveu larticle 141 del TRLCSP, lestdicons obertes o en curs i la
documentacié relativa a aquestes, les contracmcmogramades, els contractes
adjudicats, els procediments anul-lats, i qualsaltcd informacié util de tipus general,

com punts de contacte i mitjans de comunicacidéegupoden utilitzar per relacionar-se
amb I'organ de contractacio. En tot cas s’ha delipaben el perfil de contractant

I'adjudicacio i formalitzacié dels contractes.



El perfil de contractant ha de tenir un disposgile permeti acreditar fefaentment el
moment d’inici de la difusié publica que s’hi ingla.

L’adreca del perfil de contractant de la Univetsda les llles Balears és la seguent:
<perfildecontractant.uib.es>.



Quadre de quanties, mitjans d’informacié de I'anunci de licitacié i terminis de presentaci6 d’ofertes
* Les quanties reflectides en aquest quadre s@eddtA\. Entre parentesis les quanties amb 18% d'IVA

Procediment negociat sense
publicitat per ra6 de la
guantia o per causes . : Procediment obert/restringit o dialeg
TIPUS MRS MlEels recollides als articles 170 a Procedlmﬁgfi;ttaagtomat Ek competitiu
175 del TRLCSP que P
determinen I'adjudicaci6 a
un Unic contractista
Adjudicacio a I'oferta economicament
Anunci obligatori mes avantatjosa
Perfil de contractant S, . .
Perfil de contractant Adjudicacio al preu més baix.
(art. 142 TRLCSP) Anunci facultatiu Anunci obligatori:
BOIB/BOE/DOUE Perfil de contractant i BOIB
(art. 142 TRLCSP) Anunci facultatiu:
BOE/DOUE
(art. 142 TRLCSP)
OBRES -50.000 € +50.000 € fins a 200.000 €| +200.000 € fins a 1.000.000 +1.000.000 £ fins a 4.845.000 €
(-59.000 €) (+59.000 £ fins a 236.000 €) (236.000 £€ fins a 1.180.000) (1.180.000 € fins @ 5.717.100 €)
+100.000 € (+118.000 €)
SERVELS -18.0000 € +18.0000 € fins a 60.000 €] +60.000 € fins a 100.000 ﬂns(&%zs?dgoé):d%%n%?ggral)
(-21.240 €) (+21.240 € fins a 70.800 €)| (+70.800 € fins a 118.000 ) fins a 193.000 € (resta)
(227.740 € resta)
+100.000 € (+118.000 €)
SUBMINISTRAMENTS -18.0000 € +18.0000 € fins a 60.000 €] +60.000 € fins a 100.000 ﬂns(&%zs?dgoé):d%%n%?ggral)
(-21.240 €) (+21.240 € fins a 70.800 €)| (+70.800 € fins a 118.000 ) fins a 193.000 € (resta)
(227.740 € resta)




TITOL V. ALTRES DISPOSICIONS

Article 26. Limit maxim de despeses.

D’acord amb l'apartat 2 de l'article 81 de la Li®iganica 6/2001, de 21 de desembre,
d’'universitats, i per garantir el compliment deqtdibri pressupostari i sostenibilitat
financera, es fixa el limit maxim de despesa dérmersitat de les llles Balears per a I'any
2013 en 85.314.653,79 euros.

Queden exceptuades del limit anterior les desppgess financen amb fons finalistes i les
despeses financades amb romanents d’exercicisaster

Article 27. Control intern

El control intern dels ingressos i de les despaseda Universitat ha d’adoptar les
modalitats de control pressupostari i control dgige

El control pressupostari correspon a la Gereng, Isosupervisié del Consell de Govern.

El control de gestio ha d’abastar el de métodesdquliment i s’ha de dur a terme a traves
de la Gerent.

La Gerent ha de presentar quadrimestralment adtgofReun informe sobre I'execucio del
pressupost, la qual en donara compte al Cons@&logdern.

Article 28. Tancament

A I'exercici economic 2013 s’hi han d’'imputar taks drets liquidats durant I'exercici, aixi
com la totalitat de les obligacions reconegudes.

Les dates limit per a la presentacio i tramita@éddcuments comptables les determinara
oportunament la Geréencia.

A final de I'exercici 2012 tots els credits dispoleis que no siguin finalistes per la seva
naturalesa, queden automaticament anul-lats.

Al tancament del pressupost la Gerencia procedag@néeccionar els comptes anuals, que
seran autoritzats per la Rectora. Els comptes kacodtenir la liquidacid del pressupost
d’'ingressos i despeses, el balancg, el compte détaesconomicopatrimonial i la Memoria
economica.

Correspon al Consell Social I'aprovacié de la lagdié dels comptes anuals de la
Universitat. Previament a I'aprovacio, pot fer tera auditoria externa, que es realitzara
sota les directrius de la Intervencio General d®haunitat autonoma de les llles Balears.



Article 29. Prorroga del pressupost

En cas que el dia 1 de gener de 2013 no s’hagvapseb pressupost, i fins que el Consell
Social no aprovi el nou, es considerara automagcamprorrogat el de I'exercici anterior.
La prorroga no afectara els credits de despesacguesponguin a serveis, projectes o
programes que finalitzin durant I'exercici.

TITOL VI. ANNEXOS
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INSTRUCCIO DE LA GERENCIA SCP02/2005

COMPTABILITZACIO DE L'IVA DE LES IMPORTACIONS.
TRACTAMENT NO PRESSUPOSTARI EN ELS PROJECTES D’INVE STIGACIO

Per tal que la Universitat es pugui deduir I''VA &% importacions és necessari complir amb els
requisits técnics i documentals que va establiMiglisteri d’Hisenda a I'Ordre 3578/2003, d’'11 de
desembre (BOE del 23), en la comptabilitzacié dertgortacions.

La justificacié del pagament a la Hisenda Publicadocument 031)dels imposts meritats amb motiu
de la importaci@s el requisit indispensable perque I''VA tingui ekaracter de deduible

Per aquest motiu, us recordam el procediment duzede seguir:

1. Amb l'adquisicio d’un material a un tercer péés a dir, qualsevol que no sigui de la Unié
Europea), la Universitat assumeix el compromis algap per una part, la factura amb el cost
del material/bé en questid al proveidor estranigefattura va sense IVA), i per altra part, la
liquidacié dels imposts meritats amb motiu de Igpantacido que es paga a I'’Administracié
Tributaria.

2. Habitualment el bé objecte de la importacié edpdhitxa en duana una empresa externa a la
UIB, especialitzada en aquest tipus de tramita,quhl encomanam aquesta tasca.

Posteriorment entrega el bé a la Universitat i@xigl pagament de les despeses de transport o
d’administraci6 i I'l'VA de la importacio. L’habili#t pagador del centre paga la liquidacié que
I'empresa li presenta (DUA). En aquest moment sllexigir a I'empresa que, al més prest
possible, presenti al Servei de Comptabilitat deUldversitat el document 031 original,
justificant d'ingrés a I’Administracié Tributaria.

3. La presentacid del document 03briginal €s molt important per dos motius:

- Acredita I'ingrés a I’Administracié Tributaria .

- Acreditala data de I'ingrés la qual és la quens dona el dret a deduir I'lVA que no
pot ser deduit en periode distint al suportat. Bnsegliiéncia és molt important la
presentacio del document 031 amb agilitat pergeitempresa al Servei de Comptabilitat
de la Universitat.

4. Com a conseqliéncia d’aquest tractament, es @s@duels segients efectes a la comptabilitat:

Atés que en el moment de fer una comanda d'aqipesst ja podeu calcular aproximadament
'import total de la despesa, heu de fer un docunwemptable d'aprovacié de despesa
(document A) sense especificar el tercer, per kirhfotal de I'adquisicio.

Es tramita la comanda al proveidor per I'importlelsense IVA.

Quan ens arriba el material (amb el qual normalnest® envien la factura original) i la
liquidacié de I'lVA en duana, s’han de tramitar éscuments segiients:
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- Reconeixement de I'obligaci6 i ordre de pagamenic@dent OP) a favor del
proveidor.

- Reconeixement de I'obligacio i ordre de pagameatiicthent OP) a favor de I'empresa
que ens ha despatxat el bé en duanes. S’ha de pesaclar a la descripcié la
informacié seglentRespeses d'administracié i d'imposts en duanes semgo DUA de
referéncia xxxxxxxxxxx del material adquirit i comptabilitat amb I'acte OP/ADOP num.
XXXX».

Per fer aquest document comptable, al registreadiadtura hi ha d’haver una part
exempta, i per altra part les despeses del transpdadministracio, de les quals hem
d’especificar I''VA.

5. Quan el document 031 arribi al Servei de ComptabiliPressuposts, comprovarem si la data
de lingrés a Hisenda ens permet reflectir aquestaraci6 com a deduible a la propera
liquidacid trimestral d'IVA de la Universitat. Ssé&jue si, i aquesta despesa I'ha suportada una
de les partides d'un projecte d'investigacio, pohiem a reintegrar amb un ADOP/ I'import de
I'IVA que ens hem deduit al projecte.

Aquest procediment I'hem de seguir sempre per &eual importacio, pero és imprescindible en el cas
gue no vulguem suportar com una major despesa ld&Aes importacions en els projectes de recerca i
hi puguem donar el mateix tractament que en lesaofmns interiors o intracomunitaries, tal com as v
regular a la instruccié 1/2005.

Per a qualsevol dubte o aclariment podeu telefarfamtonia Fullana (ext. 34 15), Pilar Blanco (e24.
22) i/o Matilde Lopez (ext. 34 19).

Palma, 8 de mar¢ de 2005

El Gerent,

Andreu Alcover

A tots els responsables del tramit de documentptaites.
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INSTRUCCIO DE LA GERENCIA SCP 04/2005

CREACIO DE LA PARTIDA 64506

Amb el tractament de I''VA com a despesa no pressifpia €s necessari crear una
nova partida economica per diferenciar altres despamb VA pressupostari 64505
d’altres despeses amb IVA no pressupostari. Pegsaiquotiu a CTB s’ha creat una
nova partida economica de despesa: la 64506 «R¥pjde recerca - Altres (IVA no
pressupostari)».

Per tal de facilitar la justificacio dels projecids recerca, us informam del tipus de
despeses que s’han d’'imputar a cadascuna de leacphs economiques:

Economic Denominacio Tipus de despesa
64500 | Projectes de recerca | Pagaments per nomina del personal vinculat al gi®je
Personal
64501 | Projectes de recerca | Material fungible
Fungible

64502 | Projectes de recerca | Material inventariable (tant per projectes com pH3)
Equipaments i instal-lacions
(inventariable UIB)
64503 | Projectes de recerca - Viatg¥gmtges i estades del personal vinculat al projecte
i estades de PDI
64504 | Projectes de recerca |Material fungible als projectes pero inventariabégony
Fungible (inventariable UIB)| normes UIB

64505 | Projectes de recerca - Altf@espeses amb IVA imputat al projecte (Despeses de
(IVA pressupostari) representacio)

64506 | Projectes de recerca - Altf@espeses no incloses als apartats anteriors ambnbfA
(IVA no pressupostari) pressupostari

Per a qualsevol dubte o aclariment sobre aquest, tes) podeu dirigir a Antonia
Fullana (34 15), Pilar Blanco (29 22) i/o Matildéfdez (34 19).

Palma, 19 d'abril de 2005

El Gerent,

Andreu Alcover

A tots els responsables del tramit de documentgptairtes.
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INSTRUCCIO DE LA GERENCIA SCC 03/2011
PROCEDIMENT PER A LA DECLARACIO D'OPERACIONS

INTRACOMUNITARIES / TERCERS PAISOS

Amb la finalitat de poder disposar de les dadegssries per determinar I'import a
declarar trimestralment al model 349 i a 'INTRAST Aadjunt us tramet el model de
declaracié d'operacions, que ha d’emplenar elditdel centre de despesa i enviar-se
juntament amb el document comptable de reconeixedwiiobligacié al Servei de
Control i Comptabilitat d’aquesta universitat.

Aquest impres és per determinar si I'objecte dpdiacio és la prestacié d’'un servei o
I'adquisicié d’'un bé i, en aquest cas, quin éspls de bé. Aquesta diferenciacié és
basica per determinar si és procedent la declackcidNTRASTAT, i en cas que ho
sigui, quin import d’'IVA s’ha de declarar.

Al mateix temps us adjuntam la fitxa DROI.01, oexglica el procediment per a la
tramitacio.

Palma, 15 de novembre de 2011

La Gerent,

Begoia Morey

A tots els responsables del tramit de documentgptairtes.
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DECLARACIO D'ADQUISICIONS DE BENS O SERVEIS DE FORA D'ESPAN YA

Per tal de procedir a la determiacié de I'lVA aplicable a la factura de la qual es reconeix I'obligacio

a l'acte

, us inform del seglent:

L'objecte de la factura es correspon amb:

A. Un servei prestat pel creditor.  Especificau el servei prestat segons factura

B. L'adquisici6é d'un bé . Breu descripcio

Palma,

O

Llibres, diaris o revistes (4%)

NOTA: Les revistes i els diaris subministrats en fo rmat electronic
es consideren un servei. En el cas de llibres, tant en format paper
com electronic, sempre es tracta de I'adquisici6 d' un bé.

Medicaments d'us huma, substancies medicinals o productes utilitzats per a la seva
obtencié (4%)

Substancies o productes susceptibles de ser utilitzats per a la nutrici6 humana o
animal o productes utilitzats per a la seva obtenci6 (10%)

Béns que poden ser utilitzats en activitats agricoles, forestals o de ramaderia (10%)

Llavors, bulbs i esqueixos i altres productes d'origen vegetal utilitzats per a I'obtencio
de flors i plantes vives (10%)

Medicaments d'Us animal, substancies medicinals o productes utilitzats per a la seva
obtencié (10%)

Flors o plantes vives de caracter ornamental (21%)

Altres 21%

El/la responsable de la despesa

Nom

ACTUALITZAT SETEMBRE 2012
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PER QUE AQUEST IMPRES

Determinar I'import que s’ha de declarar trimestraht al model 349 i a
'INTRASTAT

QUINA INFORMACIO NECESSITAM?

1-Identificar si el proveidor pertany a la 2- Es una 3- Es una

Uni6é Europea. Com? Amb el VAT que adquisicio de prestacio de

figura a la factura béns? serveis?
diira al VAT) tipus de bé concepte de la

ALEMANYA DE factura

AUSTRIA AT

BELGICA BE

DINAMARCA D

ESLOVENIA Sl

ESTONIA EE

FINLANDIA Fl

FRANCA FR

GRECIA EL

GRAN BRETANYA GB

HOLANDA NL

HONGRIA HU

ITALIA IT

IRLANDA IE

LETONIA LV

LITUANIA LT

LUXEMBURG LU

MALTA MT

POLONIA PL

PORTUGAL PT

REPUBLICA TXECA cz

REPUBLICA ESLOVACA SK

SUECIA SE

XIPRE cY

QUI SIGNA L'IMPRES?

El titular del centre de despesa

QUE HE DE FER AMB L'IMPRES SIGNAT?

Adjuntar-lo al document comptable (ADOP, O, OP) gavia als serveis centrals de
comptabilitat.
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INSTRUCCIO DE LA GERENCIA SCP 07/2005

PROCEDIMENT | CONTROL DEL REGISTRE DE FACTURES

Atesa la importancia del manteniment del registre d factures, us adjuntam
la fitxa RF.01, on s’explica:

1. El contingut necessari d’una factura.

2. Com s’han de registrar les factures al progrdeneomptabilitat.

3. El manteniment del registre de les factures.
Per a qualsevol aclariment o proposta de millosguléest procés, us podeu
adrecar a Antonia Fullana (ext. 34 15) o Pilar Btafext. 29 22), del Servei de
Comptabilitat i Pressuposts.
Palma, 20 de setembre de 2005

El Gerent,

Andreu Alcover

A tots els responsables del tramit de documentgptairtes.
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PER QUE EL REGISTRE DE FACTURES?

e Determinar I'import a declarar anualment al mod&f 3vOLUM ANUAL D’'OPERACIONS)
» Liquidacio de I''VA

» Conciliaci6 amb proveidors

» Dotacié de deute als comptes anuals

QUINA INFORMACIO NECESSITAM?

Comprovar que hem rebut una factura. Com? Miraathjonstin elsequisits legalsseguents:

1. Dades fiscals del proveidor > NO
* NIF
* Rad social
* Adreca completa

l 2. Dades fiscals del receptor
' * Raé social: UIB - » NO
SI —» « Adreca: Cra. de Valldemossa, km
7,5, 07122 Palma (llles Balears)
* NIFdela UIB: Q0718001A
Per a operacions intracomunitaries el
VAT, que és: ESQ0718001A

l 3. Totes les dades seglents:
e NUm. fra.
Si - + Data fra. L > NO —

e Descripci6 del bé o servei
« Base imposable

e Tipus d'IVA
¢ Quota IVA
+ Total fra.
l 4. En cas de factures o minutes
4 de profesionals:
Sl A més dels altres punts, hi ha de

constar la retenci6 a compte de
I'RPF.

Sil NlO
! 1 ,,

REGISTRAR LA - .
FACTURA < scp Enviar-la al Servei TORNAR AL
A de Comptabilitat i PROVEIDOR
Pressuposts (SCP) PER A LA SEVA
RECTIFICACIO

(vegeu full seguient)

Altres requisits que demana la UIB: referenciaddglartament, servei, area administrativa, professor
etc. que ha fet la coman
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EL REGISTRE

«  QUAN?

IMMEDIATAMENT QUAN ES REP | UNA VEGADA COMPROVAT ELPAS ANTERIOR

+ COM?

Programa de
comptabilitat
(CTB)

|

Despeses

} Documents

Documents rebuts

\4

NUm. de factura }::><

A
Si el CTB adverteix que
la factura ja existeix

Telefonau al Servei de
Comptabilitat i
Pressuposts (SCP)

\ 4

El programa (CTB) déna un nimero de registfe
UNIC PER A TOTA LA UIB que heu
d’escriure a la part superior dreta de la factura
amb la indicaci&Nuam. de registre »

ESCRIVIU EL NUMERO DE
LA FACTURA IGUAL QUE
ESTA ESCRIT, SENSEpunts,
quions, barres, etc. o espais en
blanc.

Exemple: Factura V- 00000062
al registre sera:vV00000062.

Per qué? El camp s’ha definit
alfanumeéric per evitar
duplicar el registre.

Si la factura té més de 15 digits,
s’hi han de posar tots els que hi
capiguen comencant per la
dreta.
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MANTENIMENT DEL REGISTRE

Factura conformada pel titular del

Si centre de despesa? NO
\ 4
Fer RO, ADOP, OP Demanar I'abonament al proveidor
l l v
Fins al 31 de marc | | A partir de I'1 Registrar 'abonament
any segient a la d’'abril any segient a
data facturgsegons la data factur@segons
norma d’execucio norma d’execucio
pressupostaria) pressupostaria) v
La factura i
¢ ¢ I'abonament s6n
Tramit Vegeu fitxa Comissié del mateix import?
norma Economica Consell de
Govern. Fitxa CECG
Si NO

A4

Donar de baixa la factura i 'abonament v
indicant el motiu de baixa als dos registreg: .
g Tramitar la factura IFefr U:‘ ADOP amb

T a factura i un
«Aguest abonament s’anul-la amb la factura ,JADOP O | yabonamenti
ndm.____, amb nGmero de registre > un tramitar-los

ambdds al Servei

A la factura: de Comptabilitat
«Aguesta factura s’anul-la amb I'abonament
nam. , amb namero de registre >

COMPROVACIONS A FER DEL REGISTRE

Trimestralment amb el llistat del modul | Despeses [®| Llistat situacié factures proveidors
v

Comprovau les situacions de les factures:

« Pagada

« En tramit (fet el reconeixement de I'obligaci6)

e Registrada

e Baixa
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INSTRUCCIO DE LA GERENCIA SPCI 01/2005

Instruccio SPCI 01

namero

Data 16 de desembre de 2005

Servei Servei de Patrimoni, Contractacio i Infraestuctura

Area Gestio patrimonial

Objecte Nou procés per a la tramitacio de les alted'inventari de béns
mobles mitjancant el programa informatic de gestiGconomica

Destinatari/s Caps de serveis, directors de servaiadministradors de centre

1.

2.

Introduccio

Atesa la posada en marxa, a partir de I'any 20@6,ndu programa de gestio
patrimonial i la seva connexié amb el programa dsti§ economica, els serveis
administratius dels centres tramitaran la informaelativa a les altes d’inventari de
béns mobles mitjangcant un nou procés incardinaelgoropi programa de gestio
economica de la UIB. Per tant, a partir d’'aquesinent, la fitxa d’alta d’inventari

s'emplenara a la vegada que es comptabilitzi lufacamb els documents: O, OP o
ADOP.

Quan el centre o servei tramiti un document coniptdb compra de béns mobles i
aquesta afecti una partida pressupostaria de mlabeventariable, el programa no
deixara continuar la tramitaci6 mentre no s’emplémifitxa d’inventari, que
apareixera en una nova pestanya. Aixi la fitxaoja’ha d’emplenar en paper.

Procediment per donar d’alta un bé inventariable

e Quan el centre tingui una factura de compra de ldventariables fara el
document comptable corresponent (O, OP o ADOP) elrpbograma de gestid
economica i assignara la partida pressupostarimaterial inventariable que
pertoqui. A partir d'aquest moment, i abans de paqgdicar I'acte, s’activara
una pestanya per emplenar informaticament la fifkaventari. Si aquesta no
s’emplena, com ja s’ha indicat, el programa no @®ixcontinuar la tramitacio.

» Aguesta fitxa d’inventari conté majoritariamentrtateixa informaciéo que la
que fins ara hi havia en paper, no obstant aix@rar de I'any 2006 els centres
hauran d’emplenar més camps. La informacié per emaptlos us la facilitara
el Servei de Patrimoni, Contractacio i Infraestuugti, a més, apareixeran en

alguns camps llistes de valors on es podra triarftamacio pertinent en cada
cas.



Els camps per emplenar a la fitxa d’inventari siérseguents:

PESTANYA INVENTARI

Quantitat: nombre de béns.

Marca: hi haura una llista de valors per triar les margges ja s’han

emprat qualque vegada. En cas que no es trobi taanala llista de

valors, es pot escriure al cammarca auxiliar i, posteriorment, el Servei
de Patrimoni, Contractacio i Infraestructura dondiata la marca i ho

validara.

Model: hi haura una llista de valors per triar els medglie ja s’han

emprat qualque vegada. En cas que no es trobi delmela llista de

valors, es pot escriure al catmpdel auxiliar i, posteriorment, el Servei de
Patrimoni, Contractacio i Infraestructura donaraltd’ el model i ho

validara.

Descripcia text que s’ha d’emplenar obligatoriament.

Pressupost en aquest camp s’ha d’especificar el tipus degugost en el

qual es carregara el document comptable: per exempiojectes

d’investigacio, inversions, fons FEDER, etc. Hi reauna llista de valors
per triar.

Import : s’haura de posar el valor unitari dels béns mobles.

Estat de conservaciohi haura una llista de valors per triar.

PESTANYA CODIFICACIO

Codificacié geografica per a aquesta informacié rebreu del Servei de
Patrimoni, Contractacio i Infraestructura les dstde cada edifici amb els
diferents locals codificats i els planols corresgggs. A part d’aquesta
informacio, hi haura una llista de valors per tpar cada camp:

» Agrupacio
* Terreny
+ Edifici

* Ampliacio
* Planta

* Local

Important:

Quan s’inventarien béns iguals perd que estan ubita en diferents
locals i, per tant, la codificacié geografica és flirent, no es podran
donar d’alta dins la mateixa fitxa, ja que cada fika es refereix a un bé

0 a un conjunt de béns iguals i ubicats en el mateiocal.

Exemple: compra de tres taules ubicades dues @atedl i una al
despatx 12: s’haurien de fer dues fitxes d’'invergacara que els tres béns
siguin iguals.

Dades comptablesaquestes dades, de moment, les escriura el Sexvei d
Patrimoni, Contractacio i Infraestructura.



 Departament, area de coneixement i tipus d'Gstots aquests camps
tindran una llista de valors per triar.

PESTANYA OBSERVACIONS

« En aquest camp es posara la informacié addiciomg&@ gonsidereu
d’interés sobre el bé o els béns objecte d'inventar

Aquesta fitxa informatitzada s’'imprimira i s’adjand al document comptable
corresponent (O, OP o ADOP), com es feia amb dialte signara i es remetra al Servei
de Comptabilitat i Pressuposts juntament amb adsirdents comptables de la compra.

3. Procediment per donar d’alta un bé inventariable através d’una modalitat
d’adquisicio que no sigui la compra d’un bé: donad, cessions, intercanvis...

Les altes d’inventari d’aquests béns es faran @ineent des del Servei de
Patrimoni, Contractacio i Infraestructura.

4. Procediment per fer modificacions o donar de baix&ééns inventariables
Quant a les baixes i modificacions de béns, de mgnse seguiran tramitant en

paper. Podreu trobar el nou imprés de baixa/madiic d’inventari a la pagina
web de la UIB &ttp://www.uib.es/servei/patrimoni

Per a qualsevol aclariment o proposta de millotaesaquest proces, us podeu adrecar
a Pilar Maldonado (ext. 30 96) i Nativitat Sanzt(éx3 01).
Palma, 16 de desembre de 2005

El Gerent,

Andreu Alcover



Universitat de les
llles Balears

INSTRUCCIO DE LA GERENCIA SCC 01/2009

Instruccié numero | SCC 01

Data 4 de desembre de 2009

Servei Servei de Control i Comptabilitat

Area Comptabilitat de despeses

Objecte Tractament no pressupostari de I''VA dels prograndes recerca i
desenvolupament (541A) i d’Edicions UIB

Destinatari/s Directors de departament, investigadors principabsps de serveis
directors de serveis, administradors de centrepaesables del tramit de
documents comptables

1. Introduccié

Amb les instruccions 1/2005, de 9 de febrer, i 8&0@e 4 de desembre, s’havia desenvolupat
el tractament no pressupostari dels projectes eltigacio genérica i aplicada (contractes i
convenis signats per la Universitat a 'empara 'detitle 83 de la LOU), aixi com altres
despeses d'inversio en investigacid. El tractanmenpressupostari de I'IVA s’aplicava a les
partides pressupostaries del capitol 6 del progdaacerca i desenvolupament (541A).

Es necessari tractar d’igual forma I'lVA correspona les partides pressupostaries del capitol
2 del programa de recerca i desenvolupament (54IAJA de les despeses d’Edicions UIB
(partida analitica 050301 capitol 2, programa 331A)

Per tant, per a I'exercici 2010 I'IlVA de tot el grama de recerca i desenvolupament (541A) i
de I'analitica 050301 d’Edicions UIB es tractaranca despesa no pressupostaria. Aquest fet
suposa que només s’ha de carregar a la partiddtieaatorresponent I'import base de la
factura, mentre que I'import de I'lVA s’anira comapilitzant automaticament a la partida no
pressupostaria MA87.

La mecanica de la comptabilitzacio d’aquest traetatnde I'lVA a I'aplicacié informatica CTB

és la mateixa que es va exposar a les Instrucdit2®05, de 9 de febrer, i 8/2006, de 4 de
desembre:

1. Al programa CTB, quan comptabilitzeu una factiganaterial inventariable o fungible a les
analitiques corresponents al programa 541A i alldoa 050301, heu de fer el seguent:

En el cas de despeses menors de 3.000 euros (ADOP):
» Elregistre de la factura s’ha de fer igual qus fana.

 Quan fem els actes administratius de despesa, ditmgle I'acte ha de coincidir amb
'import de la base de la factura.

* Als apartats de dades generals i documents nodarnas.
* Alapartat de les linies s’ha de posar I'importldéase de la factura, i en el moment que

el programa aplica I'acte, automaticament fa unputiacié no pressupostaria de l'import de
VA, I'acte definitiu resulta per I'import que &a de pagar al proveidor.
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En el cas de despeses superiors a 3.000 euros £abeg AD, OP):

e Al document de proposta de despesa (A, AD), peepéer la comanda al proveidor per
'import total del pressupost que ens ha presedias, I'apartat de dades generals, el programa
ens donara la possibilitat d’'informar sobre el $sipliimport de I'lVA, de tal manera que quan
apliqguem el document la comanda sigui per 'impotal del bé.

e Lafase OP funcionara igual que 'ADOP.

2. Atés que el programa CTB és multipartida, i guee tenim partides amb distint tractament,
no es pot comptabilitzar una factura per dues o mépartides que tinguin tractament
d’'IVA diferent.

3. No es poden fer carrecs intercentres entre analiti;es amb diferent tractament d’IVA.

4. En el cagl’adquisicions de material inventariable I'import que es comptabilitzara com a
valor del bé a efectes de linventari ha de coincidamb I'import pressupostari de la
despesaPer tant, no ha de formar part del valor del’B8Al que es recupera de la Hisenda
Publica.

5. Pel que fa a lesperacions interiors us recordam que per poder recuperar I'IlVA de la
Hisenda Publica és imprescindible disposatad@ctura amb tots els requisits formalsque

la normativa de I'IVA exigeix i recollits a I'artie 10 de les normes d’execucio pressupostaria
de la UIB.

6. Quant a lesadquisicions intracomunitaries, no heu de fer el agaec de I'IVA
intracomunitari . La comptabilitzacié d’aquest el fara directamehtServei de Control i
Comptabilitat. Us recordam que per poder recupBidA d’adquisicions intracomunitaries
que la UIB esta obligada a autotransferir-se, fadtura del proveidor hi ha de figurar el seu
VAT i s’ha de comunicar el nostre (ESQ0718001A).

7. Pel que fa a les importacions, I'lVA es liquidala duana. S’haura de fer el document
comptable imputant aquest IVA com a despesa prestua. Quan la UIB rebi el model 031
podra recuperar d’Hisenda aquest IVA i es retoragréest import a I'analitica de despesa.

Per a qualsevol dubte o aclariment, podeu telefanBilar Blanco (ext. 29 22) i/o Matilde
Lopez (ext. 34 19).

Aguesta instruccio entrara en vigor el dia 1 deegele 2010.
Palma, 4 de desembre de 2009

La Gerent,

Begoiia Morey
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INSTRUCCIO DE LA GERENCIA GER 01/2009

Instruccié numero | GER 01/09

Data 4 de desembre de 2009

Servei Gerencia, Servei de Control i Comptabilitati Servei de Pressuposts| i
Tresoreria.

Area Gesti6 Economica

Objecte Determinacio de les condicions economiqueer al pagament de les

despeses dels membres dels tribunals de tesis doat® en funcié del
seu lloc d’origen

Destinatari/s Degans, directors d’escola, directorsle departament i administradors
de centre

1. Introducci6

Amb motiu del nou escenari de la integracié a Béguropeu d’ensenyament superior,
la publicacié del Reial decret 56/2005, que regitaestudis oficials de postgrau, i
I'aprovacié a I’Acord normatiu del dia 3 de maig 2@06 de la normativa propia que
regula els estudis oficials de postgrau, s'han ytochnvis en les possibilitats dels
nomenaments dels membres dels tribunals de testsrdts: aixi, I'article 14.1 de la
normativa propia diu: “Autoritzada la defensa deelsi doctoral, la Comissio d'Estudis
de Postgrau nomenara un tribunal format per cinmlipnes titulars i dos suplents, tots
amb el grau de doctor i amb experiencia acredigadiavestigacio”, per la qual cosa es
fa necessaria la determinacié de les condicionsaunimues per al pagament de les
despeses d’aquests membres en funcio del seu dingenh.

2. Procediment per al pagament de les despeses delbuinals de tesis doctorals

Els membres dels tribunals de tesis doctorals teinenapercebreles indemnitzacions per rao
del servei corresponents, en funcié dels dies deissid de serveis autoritzada per a la
realitzacié d’aquesta funcio.

Ates que actualment, amb la nova normativa, agsiéstiemnitzacions es poden incrementar
considerablement, s’ha cregut convenient regularimmports maxims de qué es fara carrec la
partida general de la Universitat, en els casase®@bres que provenen de la Unié Europea i de
tercers paisos.

Aquesta limitacio, en tot cas, s’estableix sengup@ri que, si les despeses son superiors a les
previstes en aquesta instruccio, se’n podra ferecassi escau, la partida corresponent del
deganat o escola, del departament o d’altres.

Les indemnitzacions que, amb carrec a la partidaetieeis generals, es pagara als membres
dels tribunals de tesis doctorals son les seglents:



2.1. Despeses de viatge

a) Es la quantitat que es merita per la utilitzad@dqualsevol mitja de transport com a
conseguencia d'aquest viatge. Es procurara quesplatament s’efectui preferentment per
linies regulars i en classe turista 0 analoga.

La quantitat de la indemnitzaci6 ha de coincidirbaffimport del bitllet o passatge
corresponent, d’acord amb la justificaci6 documemiesentada a aquest efecte pel
comissionat.

b) El comissionat pot utilitzar vehicles particslar altres mitjans de transport en els casos
en qué sigui autoritzat expressament per fer-ho.

La indemnitzacié per la utilitzaci6 de vehicle partar és I'establerta per quilometre
recorregut a l'annex Il de I'Acord normatiu 5896 16 de novembre de 2002,
d’'indemnitzacions per ra0 del servei del persorallad Universitat de les llles Balears,
segons que es tracti de vehicles automobils o deaitetes.

En el suposit d'utilitzacio de taxis o vehicleslidguer, I'import que s’hagi de percebre per
despeses de viatge és el realment gastat i jastiiacord amb la documentacio presentada
pel comissionat.

¢) Sén també indemnitzables com a despeses de Wetglerivades de:

- El desplacament des del domicili de residénciaithal del comissionat fins a les

estacions de ferrocarril, els ports i els aeropaértles d’aqui fins al lloc en qué s’hagi

d’exercir la comissio per rad del servei, com tarefs desplacaments realitzats a la
inversa amb motiu de la fi de la comissié.

- L'Us d’aparcaments publics en aeroports, podstacions de transport, fins a un maxim
de setanta-dues hores.

- Peatges que s’hagin de satisfer obligatoriamerard I'itinerari.

Per percebre la indemnitzacio per les despeses agjefereix aquest apartat, cal lliurar la
factura, el tiquet o el bitllet corresponent. Laangtia ha de coincidir amb I'import que
resulti de la justificaci6 documental presentadé airmaxim seguent:

Despeses de viatge
Origen del membre del tribunal Import maxim autorit zat
Estat espanyol 300 euros
Uni6 Europea 500 euros
Tercers paisos 1.000 euros
2.2. Dietes

Dieta és la quantitat que es merita diariamentogepte de manutencio i allotjament, per
satisfer les despeses que origina I'estada forotatie treball del comissionat.

Els imports que s’hagin de percebre sbn els matajue estan prevists als annexos | i Il de
I’Acord normatiu 5896, de 16 de novembre de 200RBddmnitzacions per rad del servei
del personal de la Universitat de les llles Balediescord amb els criteris segtents:

a) Manutencio

Les comissions de serveis a indemnitzar tindrandumada maxima de 3 dies, d’acord amb
els criteris prevists a l'article 5.2 de ’Acordmmatiu esmentat.



b) Allotjament

Es pagaran maxim 2 nits d’allotjament, d’acord astscriteris prevists a l'article 5.3 de
I’Acord normatiu esmentat.

Per a qualsevol dubte o aclariment sobre aquestegiment, us podeu adrecar a Antonia
Fullana (ext. 34 15) i Consuelo Hernandez (extc&0

Palma, 4 de desembre de 2009

La Gerent,

Begofa Morey
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INSTRUCCIO DE LA GERENCIA SPT 01/2010

Instruccio numero SPT 01

Data 24 de marc¢ de 2010

Servei Servei de Pressupost i Tresoreria

Area Habilitats pagadors

Objecte Justificacié dels pagaments en formalitzagi

Destinatari/s Caps de serveis, directors de serveiadministradors de centre i
responsables del tramit de documents comptables

1. Introduccio

Aquests darrers anys la nostra universitat ha bstatficiaria d’'un gran nombre de
projectes i subvencions. La justificacié d’aguesisempre és facil, per la dispersio
de convocatories i de la normativa de referendmesta tramitacié de les despeses
gue s’imputen, i per les exigencies dels organfsdalitzacio d’aquelles, per tant,
es fa necessari donar instruments de suport abmedrd’administracio i serveis que
participa en la gestid i la justificacio dels exiesds.

Per altra part, es fa necessari ampliar la inforonapie recull el modul de

formalitzaci6 de despeses del programa de comp&b{ICTB), ates que la

justificacio del pagament é€s un requisit indispblesgerque una despesa sigui
admissible dins el termini d’execucio segons lanmaiiva (bases reguladores,
convocatoria, resolucié o conveni) del projectavgistigacio.

2. Justificaci6 dels pagaments en formalitzacio

En la justificaci6 del pagament té molta d'impodianla informacié que d’'una
forma clara i inequivoca consta a I'expedient cablg; aquesta abraca tres
vessants diferenciades:

a. ldentificacié del perceptoque ha avancat el pagament de les despeses.

S’ha de justificar aquest pagament mitjancant tifjapant del carrec bancari o bé
amb la factura amb la indicaci€ebrat> 0 €?agat en metal-lie Aquests sén els
justificants a que fa referencia el text del docniméRebut d’'imports supleris
(imprés SPTO01) quan es manifestie des quals declar que he avancat I'import
d’acord amb els justificants que s’adjunten

b. Relacié del pagament i les despedess formes de pagament admeses son:

a) En metal-lic. Per justificar un pagament en M&t&’haura d’adjuntar sempre el
document Rebut d’imports suplerts(imprés SPTO1) firmat per la persona que
cobra i amb el detall de les despeses que s’'imputen

b) Xec. Per justificar un pagament amb un xec sdad’'adjuntay segons
correspongui, I'imprés Rebut d’'imports suplerts(SPT01) o I'impres Rebut de
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pagament de cursos, conferencies i simidafSPTO02), firmat per la persona que
cobra i amb el detall de les despeses que s'impute

c) Transferencia bancaria. La transferencia haddtar la factura pagada
(identificacié del proveidor i nimero de factur&®). amb una transferéncia es
paguen dues o més factures o no s’identifica parfeent la despesa que es paga,
s’haura d’adjuntar I'imprés SPTO1 i detallar-hida/factura/es.

c. Justificacié de la data de pagamentn dels requisits basics en el compte
justificatiu d’'una subvencié és que el pagamentfazs fins a la data de la
justificacio i/o en tot cas dins el termini d’exeu

Per justificar el pagament, la data real cobra mmgortancia cabdal. Per a les

despeses pagades per la tresoreria general dB la data de pagament sera la data
de la transferéncia bancaria. En canvi, el tractdnggie dona el programa de

comptabilitat (CTB) a les despeses en formalitzagjgosa un entrebanc a I'hora de
justificar els pagaments, ates que aquests no tatande pagament. Aixi, quan es
treu el llibre general del pressupost d’analitigeadir de documents, la data dels
pagaments en formalitzacio es troba en blanc.

3. Canvis en el modul de formalitzacié de I'aplicac 6 CTB

Per recollir la informacié necessaria per justifieds pagaments s’han produit
canvis en el modul de formalitzacio.

Els canvis s’han fet a la pestanya de les cancers dels actes administratius de
despeses ampliant la informacié necessaria perekbbracio del compte
justificatiu. A partir d'ara, es distingeixen tregus de pagaments en formalitzacio
(transferencia bancaria, talé6 nominatiu i metdl-lic

Les transferencies bancaries i els talons tenemafaeencia identificativa (nUmero
d’operacio bancaria i nimero de talo) i una dataekoreria (data del pagament per
a les transferencies i data de conciliacio en easld). Els pagaments en metal-lic
nomes tenen data de pagament.

Vegeu a tall d’exemple el quadre explicatiu:

Tipus de Ndmero d’'operacié / Data del pagament
pagament? Namero de talé
Forma de Transferéncia
pagament | o
Metal-lic Sempre quedara en blang

! Es la forma de pagament que apareix a «dadesaj@ndel menud de confeccié de documents.
2 Finestra desplacable (valors).

% Camp alfanuméric. Quan el pagament sigui en rfietatjuest camp no s’emplenara.

* Equival a la data de la conciliaci6 (sortida mels fons de tresoreria).
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A l'entrada en vigor d’aquesta circular sera oliigedonar aquesta nova informacio
a I'hora de fer la formalitzacié de les despesesnBk es podra deixar en blanc el
camp de la data del pagament quan s’hagi pagattab@r Més tard, quan es
descompti el talé del saldo del compte de I'hadtilits’introduira al document
comptable aquesta data com a data de pagament.

Aquesta informacié també s’incorpora al llistat cqgee fa servir per justificar les
subvencions rebudes (Llistat d’execucio del pressug’analitica per documents).

Per altra part, aquesta informacié podra ser eagbota I'efecte d’elaboracié de
llistats i altres documents. S’adjunta un nou dlisjue es troba disponible dins el
programa de comptabilitat (CTB) a la pestanya deespeses «listats»>, amb la
denominacié de@ompte d’habilitacio i els seus actes de despefidsabdad). Amb
aguest llistat es pretén facilitar la conciliacEsdhabilitats, atés que és I'tnic llistat
del programa de comptabilitat (CTB) que relacionma manera clara i precisa una
ordre de pagament no pressupostari (OT) amb la pestdicacio i relacio de
documents de despeses (documents ADOP).

Per a qualsevol dubte o aclariment sobre aquest, tesnpodeu dirigir a José Miguel
Mellado (28 03) o Maribel Montoro (34 24).

Palma, 24 de marc¢ de 2010

La Gerent,

Begoia Morey

A tots els habilitats pagadors.
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INSTRUCCIO DE GERENCIA

Instruccié numero SPCI 01/2012
Data 12 de desembre de 2012

Area del Servei de
Patrimoni, Contractacio i| Contractacié administrativa
Infraestructura
Objecte Establir el procés per a la tramitaci6 de d
contractacié administrativa de la Universitat de les
llles Balears d’acord amb el text refés de la Llede
contractes del sector public (en endavant, TRLCSP)
aprovat per RDL 3/2011, de 14 de novembre (BOE
nam. 276, de 16 de novembre).

Destinatari/s Caps de serveis, directors de serveisdirectors
d’oficines de gesti6 i administradors de centre

Introduccié

El text refés de la Llei de contractes del sectlic (TRLCSP) integra i ordena en un
text anic les disposicions aplicables a la cona@iétdel sector public contingudes a la
Llei 30/2007, de 30 d’octubre, de contractes detmepublic (LCSP), aixi com a les
successives lleis que I'han modificada (vegeu arhieRrincipals modificacions del
TRLCSP).

Aixi mateix, aquesta instruccio recull al seu anbdrs mesures establertes en relacio
amb els treballadors de les empreses de serveimctaaes per la Universitat de les

llles Balears, d’acord amb la disposicié addicigmainera del Reial decret llei 20/2012,

de 13 de juliol, de mesures per garantir I'estadtilpressupostaria i de foment de la
competitivitat.

1. Efectes del TRLCSP en la contractacié d’obresgsveis i subministraments per
part de la Universitat de les llles Balears

Procés de tramitacié de la contractacid6 administrava d’obres, subministraments
i serveis de la Universitat de les llles Balears dtord amb el TRLCSP

Procediments de contractacio:

* Procediment obert
* Procediment negociat sense publicitat
e Contracte menor

El text refés de la Llei de contractes del sectdligc preveu altres procediments de contractacio
(procediment restringit, procediment negociat amiblipitat i dialeg competitiu). En aquesta
instruccid ens referirem als procediments de cotac® que habitualment tramiten els centres de
cost d’aquesta universitat.



Els contractes a tramitar mitjancant dialeg contipetels tramitara directament el Servei de
Patrimoni, Contractacio i Infraestructura. Aquestaversitat utilitza habitualment el procediment
obert en lloc del procediment negociat amb puldliciper tal de procurar, en la mesura que sigui
possible, la major concurréncia d’'ofertes.

1.1 PROCEDIMENT OBERT

Quanties:
Tipus Import
Obres + de 200.000 euros, IVA exclos
Serveis + de 60.000 euros, IVA exclos
Subministraments + de 60.000 euros, IVA exclos
Tramitacio:

Per iniciar un expedient de contractaci6 per primgcedt obert, el proponent
(centre/departament/director de projecte/servdiana de gestio) ha d’enviar, a traves
del serveis administratius de cada centre, al $eteePatrimoni, Contractacio i
Infraestructura (en endavant, SPCI) la documenigu&ds’indica a continuacio:

a) Uninforme justificatiu de la necessitat de la despesa, que ha de contenir:

* Una descripcio exhaustivade I'objecte del contracte, com també de la seva
utilitat, necessitat i finalitat per a la Univegdit
« L’import aproximat, IVA exclos .
« Dades comptables les quals s’ha d'imputar el carrec de la despesa
» Els criteris de valoracié i la puntuacié.El proponent ha d’indicar quins
criteris s’han de tenir en compte a I'hora de \aides ofertes i la puntuacio
de cada un dels criteris, també ha d’explicar cenvatoraran els diferents
apartats de l'oferta establerts al Plec i si a sigus’aplicaran criteris
avaluables mitjancant I'aplicacio de férmules ojam¢ant un judici de valor.
Si els criteris avaluables mitjan¢ant I'aplicaci fdrmules no superen el 50
per cent de la puntuacio, s’haura de nomenar unteatiexperts per valorar
les ofertes d’acord amb el que estableix el TRLCSP.
* Indicacié si la despesa sera cofinancada la seva procedencia, amb
indicacio del seglent:
— Referéncia del projecte
— Referéncia de la convocatoria (BOIB, BOE, DOUEealt
- Procedéncia del fons:

* Europeu

» Estatal

e Autonomic
o Altres

b) El Plec de prescripcions tecniquesque ha de contenir, com a minim, la
informacio que es detalla a I'annex 2 d’aquestaucsio.

A continuacio.el SPCI tramitara la totalitat de I'expedient de cantractacié. Iniciara
el procés fent la preceptiva i previa retencio dédit a I'analitica pressupostaria
indicada pel proponent que ha fet I'informe justtiu de la necessitat de la despesa.



Finalitzat el procés de contractacid, el SPCI reanels serveis administratius del
proponent de la despesaopia de la resolucié d'adjudicacio i del contracte
formalitzat entre la Universitat i I'adjudicatari.

L'abonament de la/les corresponent/s factura/esera també tramitat, a través dels
documents comptables que pertoquin, pel SPCI, amslghatura previa de conformitat
del proponent de la despesa, aixi com de I'act&ckEpcio, que signara el proponent un
cop hagi finalitzat I'execucio del contracte.

Transcorregut el terminde garantia, que com a minim sera d'un any, el SPCI
procedira, si escau, i amb el certificat previ daformitat del proponent de la despesa,
a fer la devolucié d’aquesta.

Durada aproximada de la tramitaci6 d’un expedient icitat mitjancant
procediment obert:

Cal distingir si es tracta d’un procediment obetijecte o no a regulacio harmonitzada.
So6n contractes subjectes a regulaciéo harmonitdadpue superin les quanties segulents:

Procediment obert Import de licitacio Durada aproximada
de la tramitacio
Subjecte a regulacio | Obres: més de 5.000.000 €, IMA 4 mesos, des de
harmonitzada exclos I'aprovacio de la
Serveis i subministraments: més |de despesa fins a la
200.000 €, IVA exclos formalitzacié del
contracte
No subjecte a regulaci¢ Obres: de 200.000 € a 5.000.00Q0 €, 3 mesos, des de
harmonitzada IVA exclos I'aprovacio de la
Serveis | subministraments: ¢e despesa fins ala
60.000 euros a 200.000 €, IMA formalitzacio del
exclos contracte

1.2 PROCEDIMENT NEGOCIAT SENSE PUBLICITAT

Quanties:
Tipus Import
Obres De 50.000 a 200.000 euros, IVA exclos
Serveis De 18.000 a 60.000 euros, IVA exclos
Subministraments De 18.000 a 60.000 euros, IVA exclos

Tramitacio:

Per iniciar un expedient de contractacidé mitjancanbcediment negociat sense
publicitat, el proponent (centre/departament/doeale projecte/servei o oficina de
gestio) haura d’enviar, a través del serveis adimatius de cada centre, al SPCI la
documentacié que s’indica a continuacio:

a) Uninforme justificatiu de la necessitat de la despesa, que ha de contenir:

» Una descripcié exhaustivade I'objecte del contracte, com també de la seva
utilitat, necessitat i finalitat per a la Univesgdit

=« L’import aproximat o definitiu, IVA exclos . Si per raons tecniques o
artistigues o per motius relacionats amb la pradede drets d’exclusiva, el



contracte només es pot encomanar a un empresariiieat, el proponent
haura d’ajuntar un informe justificatiu o certifiaiexclusivitat.

» Dades comptables les quals s’ha d’imputar el carrec de la despesa.

» Els criteris economics i técnicssi escau, que s’han d'aplicar per a la
negociacié, en cas que hi hagi d’haver concurrédmertes (que com a
minim han de ser tres).

* Indicacié si la despesa sera cofinancada la seva procedéncia, amb
indicacio del seglent:

- Referéncia del projecte.
- Referencia de la convocatoria (BOIB, BOE, DOUEeaslt
- Procedéncia del fons:

* Europeu

+ Estatal

¢ Autonomic
e Altres

b) El Plec de prescripcions tecniquesgue ha de contenir, com a minim, la
informacio que es detalla a I'annex 2 d’aquestauasio.

c) Tres ofertes juntament amb I'escrit previ de convidada des empreses per tal
de presentar ofertes o una oferta més informe justificatiu o certificat
d’exclusivitat, en el suposit que el contracte només es pugubneamcar a un
empresari determinat per raons técniques, artetiguper motius relacionats amb la
proteccio de drets d’exclusiva.

A continuacidel SPCI tramitara la totalitat de I'expedient de cmtractacio. Iniciara
el procés fent la preceptiva i previa retencié dédit a I'analitica pressupostaria
indicada pel proponent que ha fet I'informe justtiu de la necessitat de la despesa.

Finalitzat el procés de contractacid, el SPCI remels serveis administratius del
proponent de la despesaodpia de la resolucié d'adjudicacié i del contracte
formalitzat entre la Universitat i I'adjudicatari.

L’abonament de la/les corresponent/s factura/esera també tramitat, a través dels
documents comptables que pertoquin, pel SPCI, amsighatura prévia de conformitat
del proponent de la despesa, aixi com de I'act&cepcio, que signara el proponent un
cop hagi finalitzat I'execucio6 del contracte.

Transcorregut el terminde garantia, que com a minim sera d'un any, el SPCI
procedira, si escau, i amb el certificat previ daformitat del proponent de la despesa,
a fer la devolucié d’aquesta.

Durada aproximada de la tramitacid® d'un expedient nitjancant procediment
negociat sense publicitat:

Des de I'aprovacio de la despesa fins a la foraeadit del contracte:

Procediment Termini aproximat de la
tramitacio
Negociat sense publicitat 1 mes i 15 dies, des de

I'aprovacio de la despesa fins a
formalitzacié del contracte

a




1.3 CONTRACTE MENOR

La programacio i I'execucid de la despesa publieam lhe respondre a criteris

d’eficiencia i economia, és a dir, requereixen Umma administracié. Per aquest
motiu, i d’acord amb l'informe 4/2010, de 29 d’'dote, de la Junta Consultiva de
Contractacio Administrativa del Govern de les lliBalears, és imprescindible

programar adequadament i planificar amb antelasdattuacions que s’han de dur a
terme en els processos de contractacié publica.

El contracte menor, per les seves caracteristigpes la quantia, permet seleccionar
lliurament el contractista: aquest contracte supmsasimplificacidé substancial i agil
del procediment d’adjudicacid. Perd per altra baddjudicacié suposa un risc de
cara al fraccionament indegut del contracte. Pet;, {@er establir un equilibri entre
I'eficacia del procediment del contracte menorrigt del fraccionament del contracte,
I'drgan de contractacio, ates I'informe de la JuBtansultiva abans esmentat, i tenint
en compte la naturalesa del contracte i la conwerdéper a l'interés general, ha
d’escollir el procediment de contractacid (obertpoocediment negociat sense
publicitat) més adequat en cada cas, ajustante®reormes i als suposits que regulen
la contractacio publica. Basant-se en el que SXpasat, aguesta universitat acorda, en
relaciéo amb la tramitacié del contracte menorggliient:

Quanties maximes del contracte menor establertes IpERLCSP:

Tipus Import
Obres menys de 50.000 euros, IVA exclos
Serveis menys de 18.000 euros, IVA exclos
Subministraments menys de 18.000 euros, IVA exclos
Subscripci6 a revistes i a altres menys de 200.000 euros, IVA exclos
publicacions

Tramitacio:

Els diferents centres de cost de la Universitatepodamitar directament i en la seva
totalitat els contractes menors, atesos els seglrequisits quant a I'import de la
despesa i a la selecci6 del contractista:

» El contracte menor requereix I'aprovacio de la dsapi la incorporacio de la
factura corresponent. Tot i que, si 'import dedspesa supera la quantitat de
5.000 euros IVA exclos, es requeriran tres ofertes o cedifid’exclusivitat o
informe que justifiqui les raons técniques perdeals la prestacio només es pot
encarregar a unic empresatri.

Documentacio i procediment del contracte menor:

Documentacio necessaria que s’ha d’adjuntar als ergients:

a) En els casos de despeses d'import inferior al igis.000 eurofVA exclos). S’ha
de tramitar el document comptable ADOP directanaemb la factura; a la descripcio
del document s’ha d’informar de la relacié de lapsa amb els fins institucionals.

Quan es tracti d'una despesa subvencionada (peojeconveni), la informacio de la
justificacio de la necessitat de la despesa esugastituir pel pressupost presentat a la
sol-licitud de la subvencio.



b) En els casos de despeses superiors a 5.0004 #0.000 euros (IVA exclos) per a
obres i instal-lacions i fins a 18.000 euros (I\V¥clés) per a subministraments i

serveis a I'expedient hi ha de constar la documentadgjiset:

= La sol-licitud d'inici de I'expedient de contraateenor (s’adjunta model
SIECM, annex 4).

= Proposta de despesa: document comptable A. En tagloeesment
comptable s’ha d’informar de forma raonada sobrgusdificacié de la
necessitat de la despesa en relaci6 amb el comylirdels fins
institucionals (art. 22 i 93.1 de la LCSP). Quantrasti d'una despesa
subvencionada (projecte o conveni), aquesta infoidres podra substituir
pel pressupost presentat a la sol-licitud de laequdo.

= Com a minim tres ofertes o una sola oferta, sirpens tecniques o
artistiques o per motius relacionats amb la pridesde drets d’exclusivitat,
el contracte nomeés es pot encomanar a un empdetarminat. En aquest
cas, l'empresari haura de justificar mitjancant tifieat la seva
consideracio de proveidor o gestor exclusiu. Etsvgidors han d’estar
perfectament identificats als pressuposts amb db social.

Procediment pera l'aprovacio i per a la tramitacié de les despesasels contractes
menors de I'apartat 2.1.b):

a) El proponent responsable de la despesa (degatadicke centre, departament,

b)

servei o IP responsable de la partida) ha d’enwartravés dels serveis
administratius, al Servei de Control i Comptahilita documentacié que es
detalla a I'apartat 2.1.b).

El Servei de Control i Comptabilitat donara un néoné'expedient de despesa
menor, comprovara que conté tota la documentaeldramitara per a la seva
aprovacio.

En el cas de despeses a carrec de projectes dear¢@dtres subvencions i per
tal d’assegurar la correcta execucié d’aquestesreesrda als proponents
responsables de les despeses que les facture® anir com a maxim, la data
limit d’execucié de l'acci6 subvencionada. El respable de qualsevol
subvencié s’ha de posar en contacte amb els seusiss@administratius per
tramitar totes les autoritzacions de despesa arngmgls suficient perque el béns
s’entreguin o els serveis es prestin dins el tardiexecucio.

El termini des de l'arribada de la documentaciéSarvei de Control de
Comptabilitat per a I'aprovacié d’'una despesa fine es fa la comanda al
proveidor és, com a minim, de 5 dies habils (sées@ en compte els
dissabtes).

Una vegada aprovada la despesa de l'expedient méaaord amb el
procediment previst a l'article 7.a) de les Normd&xecucid del pressupost, el
Servei de Control i Comptabilitat fara la comandiaial al proveidor i enviara
una notificaci6 a través de correu electronic asveis administratius i al
proponent responsable de la despesa.

Una vegada subministrat el bé o prestat el serlsiserveis administratius
rebran la factura del proveidor, registraran ldui@al programa de gestio de
comptabilitat CTB, comprovaran que la factura ésremta, que la data és
posterior a la comanda i, en el cas de despesaser @e subvencions, que la
data de la factura esta dins el termini d’execdebprojecte. Si la factura no és
correcta, es posaran en contacte amb el provektgue la rectifiqui i faran



constar una incidencia a I'apartat d’observaciosisregistre de factures a CTB
indicant el motiu pel qual sol-liciten la rectif@é de la factura al proveidor. En
un termini maxim de 15 dies habils (sense tenicanpte els dissabtes) des de
la recepcié de la factura, faran el reconeixemeantl’dbligacié (document
comptable O/OP) i I'enviaran al Servei de Contr&@amptabilitatuna vegada
firmat pel responsable de la despesa a l'apartahk@me factura i rebut de
conformitat» i amb el vistiplau del director del pdetament si el bé és
inventariable.

d) En el cas de despeses a carrec de projectes dearéedtres subvencions, i per
tal d’assegurar la correcta justificacié d’aquesks recorda als proponents
responsables de subvencions que perque les fastimeeguin a la justificacio,
han d’'estar pagades. El responsable de qualsebukscd s’ha de posar en
contacte amb els seus serveis administratius geiitar tots els reconeixements
d’'obligacions amb el temps suficient perqué lesuias es paguin dins el
termini de justificacio. El termini des de [larrie del reconeixement
d’obligacions al Servei de Control de Comptabilitat seu pagament és, com a
minim, de 15 dies habils (sense tenir en comptdistabtes).

Durada del contracte menor

Aquests contractes tindran urdurada maxima d'un any, i no podran ser
prorrogats, ni objecte de revisié de preus

Modalitats per formalitzar la despesa d’'un contrace menor:

Els contractes menors es podran tramitar de ldgeségmaneres:

1. Si no es coneix amb seguretat que la necessitatod&actar la prestacio es

prolongara en el temps:

El contracte menor es podra tornar a formalitzanéssi per causes justificades ha
sobrevingut novament la necessitat.

Ara bé, el contracte no es podra prorrogar per tiatfpedel TRLCSP, sindé que
s’haura de tornar a formalitzar amb els requerimarstablerts per a cada cas.
Aquest procediment només es podra emprar justditaat i durant, com a maxim,
un any. A partir d’aquest moment, si la necessisatorna a manifestar el contracte
es formalitzara mitjancant procediment negociatssepublicitat o procediment
obert, segons correspongui en funcié de la quantia.

Per al contracte menor no sera necessari formatitretracte administratiu, excepte
en els casos en els quals existeixi interés pérdeata UIB. A aquests efectes, la
factura i els documents comptables de la formalifzde la despesa, aixi com els
informes dels proponents, si escau, equivaldrao@iment contractual.

. Si es coneix la necessitat de contractar la priéstlucant més d’un any:

Per tal de tenir una major cobertura tempomainb independencia de la quantia
establerta per poder contractar a través de contrae menor, s’haura de
tramitar la despesa pgrocediment negociat sense publicitat o procediment
obert, segons correspongui en funcié de la quanti&€n aquest cas, a més, sera
requisit per tramitar el contracte, I'aprovaciélég anualitats per a les quals s’ha de
comprometre la despesa.



Es a dir, una despesa inferiot 000 eurosIVA exclos, en el suposit de serveis o
subministraments, i inferior 30.000 eurosIVA exclos, en obres, es pot tramitar a
través de contracte menor, quan no es pot prel@wantinuitat del contracte, amb
les limitacions indicades anteriorment, o de prouedt negociat sense publicitat
guan es preveu que el contracte tindra una durgukrier a un any. Si aquest és el
procediment que la UIB ha decidit emprar, podra,agunest cas, prorrogar el
contracte d’acord amb els terminis establerts dl&P.

* Annex 1: Principals continguts del TRLCSP.

* Annex 2: Model de Plec de prescripcions técniques.

e Annex 3: Quadre de quanties.

* Annex 4: Sol-licitud d'inici d’expedient de contracte menor

* Annex 5: Mesures en relaci6 amb els treballadors de lesesap de serveis
contractades per la Universitat de les llles Baledlacord amb la Disposicié
addicional primera del Reial decret llei 20/2012,18 de juliol, de mesures per
garantir I'estabilitat pressupostaria i de fomemtalcompetitivitat.

Aquesta instruccio substitueix la instruccié d&kréncia SCC02, de 5 de desembre de
2011, sobre nou procés per a la tramitaci6 de acws menors dobres,
subministraments i serveis.

Per a qualsevol aclariment i/o suggeriment sobtestognou procés de tramitacio de la
contractacié administrativa, us podeu adrecara Rialdonado (ext. 30 96) o Miquela
Juan (ext. 28 57).

Palma, 12 de desembre de 2012

La Gerent,

Begoia Morey



ANNEX 1
PRINCIPALS CONTINGUTS DEL TRLCSP

El 16 de desembre 2011 va entrar en vigor el Rigatet 3/2011, de 14 de novembre,
pel qual s’aprovava el text refds de la Llei detcactes del sector public (en endavant,
TRLCSP). Les principals novetats del TRLCSP farenggicia principalment a la
millora en els processos de contractacid de ppaidd publicoprivada, i a les
adaptacions a nova normativa lligada a I'econowstesible.

El TRLCSP estableix tres nivells de regulacié, amgant una estructura de «cercles
concentrics», segons la seva major o menor vinicuéata llei.

Adm.
publica

Poder
adjudicador

Resta
d’entitats
del sector

public

Al centre d'aquests cercles s’hi situen les adrmmag®ns publiques, que queden
sotmeses a la Llei en tota la seva extensid, iadlegecucié del contracte (la fase de
compliment per les parts, un cop seleccionat efraotista) .

En un segon nivell s’hi col-loquen els poders adpdbrs (entitats amb personalitat
juridica propia que satisfan necessitats d'intg@seral que no siguin de caracter
mercantil o industrial i subjectes al control cafiigament d'un altre poder adjudicador).

Aquestes entitats s’han de subjectar al TRLCSRagjaidicar els contractes subjectes a
regulacié harmonitzada (SARA), que sén aquellspkimhdels quals supera determinats
llindars. També hauran de subjectar-se a aquesh &g contractes subvencionats amb
fons publics per determinats imports fixats a &. IPer a la resta de contractes, els



poders adjudicadors aprovaran unes instruccionscatdractacié, basades en els
principis de contractacio (publicitat, concurrencikaansparéncia, confidencialitat,
igualtat i no discriminacid).

Finalment, en el tercer nivell, es troben la rabemtitats del sector public: societats
mercantils publiques, fundacions publiques, agé&negatals, consorcis, mutualitats,
etc. Aquestes, hauran també d’aprovar instruccopre regulin els procediments de
contractacié que duguin a terme respectant elsciprén basics de la contractacio
publica.

Procediments d'adjudicacio

El TRLCSP regula els procediments d'adjudicaciécdatracte, incidint en la necessitat
de donar major difusio i publicitat a aquells e djumport supera els llindars fixats a la
Directiva 18/2004 i que poden resultar interessgets als licitadors d'altres Estats
integrants de I'espai economic europeu. A aquéstses, I'0rgan de contractacio ha de
publicar a la seva web les licitacions en elgedil de contractant.

El TRLCSP promou I'Us de les noves tecnologiesaa@ohtractacio publica. El perfil de
contractant n’és un exemple, aixi com també lalaeagudela subhasta electronicala
Plataforma de contractacioé de I'Estato lapossibilitat de presentar la documentacio
del procediment a través de mitjans electronics

Els procediments ordinaris de la contractacié adstrativa son els seguents:

» Procediment obert Al procediment obert s’hi poden presentar elgaddors
gue compleixin els requisits establerts als pleceanhdicions.

* Procediment restringit: Al procediment restringit, els licitadors intesats
han de sol-licitar ser-hi convidats i I'0Organ dentcactacio, atesa la seva
solvencia, selecciona aquells que siguin aptepesentar proposicions.

» Procediment negociat Aquest procediment permet que el licitador igan de
contractacio negociin els termes del contracte euplec estableix. Aquest
procediment només es pot emprar quan es doninidesmstancies taxades
expressament a la llei.

» Dialeg competitiu Procediment que articula un dialeg entre |'orghkn
contractacio i els licitadors préviament seleccisn@om en el procediment
restringit) per determinar els mitjans tecnicsa@dbertura juridica o financera
d'un projecte. Aquest sera el procediment utilitzmpre que es licitin
contractes de col-laboraci6 publicoprivada.

El contracte de col-laboracié publicoprivadaés una de les importants novetats
introduides per la LCSP (i que es manté al TRLCH&®, el defineix com a contracte
tipic, si bé remet el seu regim juridic al d'umeattontracte tipic (obres, gestié de serveis
publics, concessio d'obra publica, subministraneeserveis) la finalitat del qual es
correspongui amb la prestacié principal.

Adjudicacio dels contractes

El TRLCSP estableix, com a requisit previ a |'ajpi@g de I'expedient de contractacio i
la corresponent aprovacié del compromis de despesaecessitat de redaccidé dels
plecs de clausules administratives particulars i dprescripcions técniquesque son

la «llei del contracte» i que regiran tant la &cid com l'adjudicacio i, en els contractes
administratius, també l'execucié d'aquests.



Els plecs han d'establir un marc de competénciayeatat per a tots els licitadors,
determinant unsriteris de selecciddels candidats fonamentats al maxim en formules o
meétodes de valoracié objectius. El TRLCSP exigeie, @uan la valoracio del contracte
no es pugui efectuar majoritariament (més d'un 8@%a puntuacio establerta per a la
valoracio de les ofertes) a través de criteris waldkes objectivament, es homeni un
comite d'experts independent de l'organ proponent perque avaluiofeges dels
licitadors.

Un cop avaluades les ofertes, el contracte s'adfjtalia aquell licitador que hagi

presentat l'oferta que resulti economicament meéantajosa (atesos els criteris
avaluats). De l'adjudicacié se n’ha d'informar tels licitadors, a fi que puguin, si ho

consideren oportd, interposar el recurs especiatahdractacio (una de les novetats
recollides al TRLCSP), principal motiu pel qual, kactualitat, el contracte ja no es

perfecciona mitjancant I'adjudicacid, sin6 ambdarfalitzacio del contracte. Aquesta
formalitzaci6 només pot tenir lloc una vegada dadjudicatari ha acreditat estar al
corrent de pagament de tributs i obligacions aelgugetat Social i ha aportat la garantia
definitiva establerta al Plec de clausules adnratistes particulars.

Execucié i modificacié del contracte

Formalitzat el contracte, s'ha d'executar d'acontb & que disposen els plecs i el
mateix contracte. En el cas dels contractes adtratiiss, el TRLCSP regula els efectes
i 'extincid dels contractes, i és especialmentamg@nt la regulacid introduida a la llei
en relacio amb la possibilitat de modificar elstcactes.

El nou régim de modificacié dels contractes (a@ls 1 seg.) s'entén també que s’ha
d’aplicar als contractes privats (per disposicipressa de l'article 20 del TRLCSP), i
no només als administratius. En consequeéncia, epalsontracte licitat per una entitat
del sector public tindra limitada la seva modifiGasempre que no s'hagi previst
expressament als plecs o a lI'anunci de la licitaaj@e es trobi en alguna de les causes
taxades al mateix TRLCSP (generalment circumstarsabrevingudes independents de
la voluntat de I'0rgan de contractacio i del caritsga). En cas contrari, s'ha de resoldre
el contracte adjudicat i licitar de nou. Tot i gixés modificacions que s'hagin previst
als plecs no poden estar destinades a addiciomatapions complementaries a les
contractades, o ampliar I'objecte del contraciealifats noves o incorporar prestacions
susceptibles de prestacié independent. | en qualsas, cap modificacio, prevista o
no, no pot alterar les condicions essencials dafracte.

Nou recurs especial de contractacio

Finalment, cal esmentar una de les importants atwetn la contractacié publica
espanyola: la creacio del Tribunal Administratiun€al de Recursos Contractuals, el
qual té com a missio la resolucié del recurs espeld revisid de decisions en matéria
de contractacié (art. 40 i seg. TRLCSP).

El recurs especial es pot interposar contra elssantllevants del procediment de

contractacié (anunci, plecs i documents contrasfuatords d'adjudicacio i actes de
tramit que predeterminin el resultat de la licildcsempre que es tracti de contractes
licitats per administracions publiques o podersudidadors subjectes a regulacio

harmonitzada i assimilats (serveis de les categdrifea 27 de I'annex Il del TRLCSP,

gestio de serveis publics amb despeses de prirntadliegent superiors a 500.000 euros
I els contractes subvencionats SARA).

Per preservar 'objecte del recurs, es preveuliicgad i adopcié de mesures cautelars,
aixi com la suspensié automatica de la tramitaei@ekpedient de contractacio si l'acte
contra el qual s’ha recorregut és el d'adjudic§oér aixo aquest acte ja no produeix la
perfeccio del contracte).



Universitat deles
Illes Balears

ANNEX 2

MODEL TIPUS DE PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES

Centre:

Edifici:

Departament / Servei / Oficina de gestio:
Programa d’investigacio:

Referencia projecte:

Financament:

Europeu Autonomic

Estatal Altres

Obra Denominacio: Ubicacio:
Servei Denominacio: Per realitzar a:
Subministrament Denominacio: Ubicacio:

o Objecte i justificacio (descripcié de I'objecte del contracte i justiidade la
necessitat i utilitat de la despesa):

o Caracteristiqgues (descripcié detallada de les prestacions de I'abjedel
contracte i de les seves caracteristiques técniquedss, qualitats constructives,
funcionals i, si escau, estetiques i de disseny):

0 Termini maxim d’execucio o lliurament:

o Termini minim de garantia:

0 Manteniment (si escau)

o0 Altres:

o Si és necessari, s’hi poden adjuntar:

* Planols en paper o suport informatic i altre tiples documentacio
complementaria.

Universitat de les llles Balears

Palma, de de




ANNEX 3
Quadre de quanties, mitjans d’informacié d’anunci de licitaci6 i termi nis de presentaci6 d’ofertes

Procediment negociat sense
publicitat per ra6 de la quantia

Contracte menor

(art. 138.3)

o per causes recollides als
articles 169 a 178 que

determinen I'adjudicacié a un

Unic contractista

Perfil de contractant

Procediment negociat amb
publicitat

Anunci obligatori
Perfil de contractant

Anunci facultatiu
BOIB/BOE/DOUE

Procediment obert/restringit o dialeg

competitiu

Adjudicacio a 'oferta economicament més

avantatjosa

Adjudicacio al preu més baix

Anunci obligatori:
Perfil de contractant i BOIB
Anunci facultatiu:

BOE/DOUE
OBRES -50.000 € +50.000 € fins @ 200.000 € | +200.000 € fins a 1.000.000 +1.000.000 £ fins a 5.000.000 €
(-60.500 €) (+60.500 € fins a 242.000 €) | (242.000 € fins a 1.210.000) (1.210.000 £ fins a 6.050.000 €)
+100.000 € (+121.000 €)
SERVEIS -18.0000 € +18.0000 € fins a 60.000 € +60.000 € fins a 100.000 f'”3(1a5%330680€0a€d(2‘2n%er2§ra')
(-21.780 €) (+21.780 € fins 2 72.600 €) | (+72.600 € fins a 121.000 €) fins & 200,000 € (resta)
(242.000 € resta)
+100.000 € (+121.000 €)
) ) fins a 130.000 € (ad. general)
-18.0000 € +18.0000 € fins a 60.000 € +60.000 € fins a 100.000
SUBMINISTRAMENTS - ! . (157.300 € ad. general)
(-21.780 €) (+21.780 € fins 2 72.600 €) | (+72.600 € fins a 121.000 €) fins a 200,000 & (1esta)
(242.000 € resta)




Regulacié harmonitzada

Anunci obligatori: Termini de presentacio

Perfil de contractant d’ofertes
BOE i DOUE (art. 159 TRLCSP)
(art. 142 TRLCSP)

Quanties: ordre EHA/3479/2011, de 19 de
desembre

0 Anunci previ:

A partir de 5.000.000 €

OBRES (6.050.000 €) Minim: 36 dies.
o Sense anunci previ:
Minim: 52 dies.
Categories 1 a 16 de I'annex Il de la LCSH:
0 130.000 € (ad. general) 0 Agquest termini es pot reduir en 5 dies
SERVEIS (157.300 € ad. general) quan s'ofereixi acceés per mitjahs
o 200.000 € (resta) electronics als plecs i a la documentdcid
(242.000 € resta) complementaria.

o0 Els terminis es reduiran en 7 dies qyan

0 130.000 € (ad. general) els anuncis es preparin i s'enviin per
(157.300 € ad. general) mitjans electronics o telematics. Aquesta
SUBMINISTRAMENTS 0 200.000 € (resta) reduccio pot sumar-se, si escau, a la ¢le 5

(242.000 € resta) dies prevista a |'apartat anterior.




Terminis minims de presentacié d’'ofertes en els cas de procediments de contractacié amb publicitat

OBRES 26 dies

SERVEIS 15 dies

SUBMINISTRAMENTS 15 dies




Universitat de les ANNEX 4

llles Balears NGm. d'expedient |
NUm. A

SOL-LICITUD D'INICI D'EXPEDIENT DE CONTRACTE MENOR

DADES DEL / DE LA SOL-LICITANT

Nom i coghoms
Telefon E-mail
Centre

DADES DEL / DE LA RESPONSABLE DE L'ANALITICA DE COST (si no correspon amb el/la sol-licitant)

Nom i coghoms
Teléfon | |E-mai| |

SOL-LICITA LA TRAMITACIO DE LA COMPRA/PRESTACIO DELSERVEI DE

OBJECTE:

Per la qual cosa tramet adjunta la documentacié segiie

Justificacio de la necessitat de la compra (93.1R)CS
[] Document comptable de proposta de despesa (document A)
[ 3 pressuposts

Oferta Proveidor Import € (IVA exclos) Marcau l'oferta que proposau
1 U
2 U
3 0

Si l'oferta proposada no és la més economica, indilsamnotius de la proposta:

[] 1 pressupost i certificat d'exclusivitat en 'anghitopeu

Palma,
Firma, Firma,
Nom i cognoms Vist i plau

1 A la descripci6 del document comptable "A", iradida finalitat institucional. Per a despeses sobiemades, es pot adjuntar el pressupost presefaat
sol-licitud de la subvencid.



ANNEX 5
Mesures en relacié amb els treballadors de les engses de serveis contractades
per I’Administracio

La disposicio addicional primera del Reial dectet 20/2012, de 13 de juliol, de
mesures per garantir I'estabilitat pressupostaridei foment de la competitivitat,
estableix el seguent:

«Els ens, organismes i entitats que formen partsdetor public d’acord amb

I'article 3.1 del text refés de la Llei de contrestdel sector public, aprovat pel Reial
decret legislatiu 3/2011, de 14 de novembre, hardide&ar en els seus ambits
respectius de competencies les instruccions pattinger a I'execucio correcta dels
serveis externs que hagin contractat, de manergugd clarificada la relacio entre

els gestors de I’Administracio i el personal derljgesa contractada, i evitar, en tot
cas, actes que es puguin considerar determinantd pEroneixement d’'una relacié
laboral, sense perjudici de les facultats que dgslacié de contractes del sector
public reconeix a I'0rgan de contractacié quariéxdcucié dels contractes».

La Universitat de les llles Balears preveu als plee clausules administratives
particulars per a la contractacio de serveis lacrélque tindra amb el personal de les
empreses contractades amb els termes seguents:

«L'empresari restara obligat, respecte al persgumalcontracti per a la prestacio del
servei objecte d'aquest contracte, al complimentlededisposicions vigents en
matéria de legislacié laboral, social i de prevérms riscs laborals, com també de les
que es promulguin durant I'execucio del contracte».

«El treball es realitzara amb el personal adequadanualificat. Aniran a carrec de
I'adjudicatari les obligacions laborals que detanimia legislacié vigent en cada
moment en materia de salaris, Seguretat Sociaidexds de treball, mutualisme
laboral, formaci6, seguretat i higiene, d’acord ashlgue estableix la Llei 31/1995,
de 8 de novembre, de prevencié de riscs labordlacdmpliment d’aquestes
obligacions facultara la Universitat per resoldreaatracte.

«Si l'adjudicatari substitueix en el servei un attomtractista, s'obliga, respecte del
personal d'aquest, a les disposicions vigents eterimalaboral. S6n aplicables
subsidiariament les previsions de larticle 44 destatut dels treballadors. La
Universitat no es fara carrec, en cap moment, eedgmal de I'empresa amb la qual
ha acabat la relacioé contractual.

»Quan finalitzi el contracte, no podra produir-secap cas la consolidacié de les
persones que hagin realitzat els treballs objeetecantracte com a personal de la
Universitat».

Per la qual cosa, i en compliment del que estaltdedisposicio addicional primera del Reial
decret llei 20/2012, de 13 de juliol, de mesuresgagantir I'estabilitat pressupostaria i de
foment de la competitivitat, les instruccions dilda pels organs de la Universitat, en relacio
amb el servei contractat, es dirigeixen, exclusematnal representant de I'empresa que
aquesta designi a I'efecte, i és aquest el resptmdal seu compliment.
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Area Comptabilitat despeses / Control projectes

Objecte Procediment per a la tramitacié dels pagaments a psones
fisiques - Claus IRPF

Destinatari/s Directors de departament, personal dment i investigador,caps
de serveis, directors de serveis, administradors deentre i
responsables del tramit de documents comptables

INTRODUCCIO

La Universitat de les llles Balears necessita, gesenvolupar les seves activitats,
disposar de personal, ja sigui de plantilla o @mtat amb carrec a projectes de recerca
o contractes de l'article 83 de la LOU, etc. A méscessita contractar serveis amb
persones fisiques externes, i per la seva actidiaprojecciod cultural pot convocar
premis de diferent naturalesa, aixi com atorgauega l'estudi i d’'investigacid. Per
aquests serveis la Universitat satisfa uns rendsremconcepte de contraprestacio.

Aquests rendiments estan sotmesos a tributacifgre@minat «impost sobre la renda»,
que, pel principi de territorialitat de I'impostaplica de diferent manera als residents
fiscals a Espanya-les persones que resideixen més de 183 dies a\Espdrals que
no ho sén. Per aquest motiu, s’ha d’aplicar en cadda normativa corresponent.

Per altra banda, aquests pagaments a personese$isigoden tenir una triple
qualificacio:

* Rendiments del treball.

* Rendiments d’activitats economiques: activitatfgssionals o artistiques.

* Rendiments d’'activitats economiques: activitats esgrials.

El responsable de recaptar i comunicar a I’Agemaiautaria els rendiments pagats i les
retencions practicades a compte de I'impost ésaghgor, en aquest cas la UIB. La
correcta retencio i classificacio de la renda éscd, responsabilitat de la UIB, i el



perceptor de les rendes esta obligat a aportarldot@ormacio requerida per aclarir
quina renda i quin tipus de retencié a compter loe practicar.

Per aquests motius, la Gerencia troba adequataregoib una instruccié els aspectes
meés significatius que afecten les correctes degitama tributaries en concepte de renda.

‘ 1. NORMATIVA APLICABLE

a) Normativa basica aplicable a persones residents

v Llei 35/2006, de 28 de novembre, de I'impost sdareenda de las persones
fisiques i de modificacio parcial de les lleis detgposts sobre societat, sobre la
renda dels no residents i sobre el patrimoni.

v' Reial decret 439/2007, de 30 de marg, pel qual re\e@ el Reglament de
I'impost sobre la renda de les persones fisiques.

b) Normativa basica aplicable a persones no residents

v Reial decret legislatiu 5/2004, de 5 de marg, pellg’aprova el text refés de la
Llei de I'impost sobre la renda de no residents.

v' Reial decret 1776/2004, de 30 de juliol, pel quapsva el Reglament de
I'impost sobre la renda de no residents.

c) Diferents convenis subscrits entre Espanya i altrepaisos per evitar la doble
imposicié. Actualment hi ha convenis firmats amb diferentdsps. Els diferents
convenis es poden consultar a :

http://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Imicies_ES/La_Agencia_Tributaria/N
ormativa/Fiscalidad_Internacional/Convenios_de_elainhposicion_firmados_por Esp
ana/Convenios_de_doble_imposicion_firmados_por_rizsphtml

2. TRIBUTACIO DE RESIDENTS

Persones fisiqgues amb residencia fiscal a Espasrgaidir a Espanya més de 183 dies
'any.

2.1. Existencia de relacié contractual o estatutaaiamb la UIB, és a dir, personal de
plantilla o relacio laboral. Qualificacio dels rements:

a) Rendiments del treball Clau de renda a efectes de declaracié del m&felA
Tipus de retencid aplicable: la general. Es deteanper la situacié personal del
perceptor i es calcula amb la nomina.

b) Assignacions per despeses de desplacament, g@lotent i manutencio.
Indemnitzacions per ra6 del servei exempte&lau de renda L01). Per al pagament
d’aquest tipus de rendiment es requereix l'autadiz de la comissié de servei, i els
imports maxims perque la indemnitzacio estigui egianson els seglients



Locomocia

- Transport public. L'import que es justifiqui anbitllets originals (els bitllets

electronics no son bitllets originals, per tantlenala factura i les targetes
d’embarcament) o tiquets (cas de taxis, autobuspmeeatges, etc.).

- Transport privat: vehicle particular: 0,19 eukos/ Si es justifica el

desplacament.

Allotjament: Import que es justifiqui: municipi distint del ¢eball habitual i
residencia. Maxim 9 mesos, s’han d’acreditar eds,dlocs dels desplacament, i
s’han de justificar les despeses amb factures.

Manutencio:
- Si es pernocta: 53,34 euros a Espanya i 91,3 eufestranger.
- Si no es pernocta: 26,67 euros a Espanya i 480& a I'estranger.

2.2. Inexisténcia de relaci6 estatutaria o contragal amb la UIB

En aquest cas ens trobam davant la possibilitaedegualificacions:

2.2.1. Rendiments del treball

Es consideren rendiments del treball les contrégiess de qualsevol denominacio i
naturalesa, dineraries o en espeécie, que derivegtdment o indirectament, del treball
personal o de la relacié laboral o estatutaria itinguin el caracter de rendiments
d’activitats economiques.

L’article 17 de la LIRPF estableix els casos cotsxcpie es consideren sota aquesta
denominaci6, pero0 en aquesta apartat Unicamentaetert els establerts als punts
17.1.c) id) de la llei.

a)

b)

Imparticié de cursos, conferencies, seminaris ilam(activitats «didactiques»).

Per procedir al pagament d’aguests rendimentsdsédraplenar el document que
figura a 'annex 1 i s’ha d’informar de la clau F@&b la retencié del 21% (fins al
31 de desembre de 2013; a partir de I'1l de gen20ii4, el 19%).

La Universitat por encarregar a l'agéncia o hotlsl erveis de transport i
allotiament o es poden pagar al conferenciant kEspeses per desplacar-se a
impartir la conferencia (bitllets d’avid, taxis plaeroport - lloc on s’ha d’impartir
la conferencia, allotjiament i manutencid), sempre gs compensin exactament
les despeses per la imparticio de la conferéncia UIB es quedi tota la
documentacié justificativa original (bitllets, faces hotel, tiquets de taxi, et&n
aguest cas no s’ha d’informar de la clau LO1 nicdp clau, ja que aquestes
despeses no es consideren renda. Si es paguerpandels quals no s’aporti
document justificatiu, s’han d’afegir al pagamesmtr pa conferencia i s’ha de
practicar la retencié a compte de I'impost sobnetala.

Elaboracio d'obres literaries, artistiques i/o tiiques de les quals se cedeix el
dret d’explotacio.



Aquests son el que es denominen «rendiments depéepmat intel-lectual»: autors
d’obres literaries, musicals, etc., i sempre queeieixin els drets de l'autor a la
UIB per I'explotacié de I'obra mitjancant un cordta de drets d’autor.

Amb el pagament a I'autor s’ha d’informar de lauck02 amb la retenci6 del 21%
(fins al 31 de desembre de 2013; a partir de I'Deleer de 2014, el 19%). Si el
rendiment es paga a persona distinta (per exerhpteus), s’ha de consultar el
Servei de Control i Comptabilitat.

Per procedir al pagament d’aquests rendiments ddafirmar el contracte
d’elaboracio d’obra que figura a 'annex 2.

La persona ha de realitzar aguestes activitatsodeaf ocasional i no es pot emprar
aguesta figura per substituir un contracte de lrebde prestacié de serveis.

2.2.2. Rendiments d’activitats empresarials

La gesti6 d’aquestes despeses a la UIB esta bamitacentralitzada al Servei de
Patrimoni, Contractacio i Infraestructures.

En general no es practica retencioé sobre aquesigments, a excepcié de determinades
ocasions de les activitats seguents (article 95d&PReglament de I'impost):

IAE Activitat economica
3141315 Fusteria metal-lica i fabricacio d’'esttuces metal-liques
316.2, 3,419 Fabricacio d'articles de ferreteride manya, caragols, filferro, parament i altres

453 Confecci6 en serie de peces de vestir i els sg@uplements
463 Fabricacié en seérie de peces de fusteria, pargastructures de fusta
468 Industria del moble de fusta
474.1 Impressio de textos o imatges
501.3 Feines de picapedrer i petits treballs destarccié en general
504.1 Instal-lacions i muntatges (excepte fontandred, calor i condicionament d’aire)

504.2i 3 Instal-lacions de fontaneria, fred, caleondicionament d’aire
504.4,5, 6,718 Instal-lacions de parallampsnifars. Muntatge i instal-lacié de cuines de ipus,
aparells elevadors. Instal-lacions s telefoniqueddgrafiques en edificis i
construccions. Muntatges metal-lics i instal-lasiamdustrials completes
505.1, 2,314 Revestiments, sols i paviment$locacio d’aillaments
505.5 Fusteria i feines de manya
505.6 Pintura, revestiments i finalitzacié i decofad’edificis i locals
505.7 Treballs en guix, escaiola i decoraci6é d'milifi locals
722 Transport de mercaderies per carretera
757 Serveis de mudanca

En aquests casos s’ha de comprovar al seguent esilleha de practicar o no la
retencid, que sera de 1'1% de I'lRPF, i s’ha dmiar de la clau HO4.
https://www5.aeat.es/es13/s/buncbunc007n?w



2.2.3. Rendiments d’activitats professionals i arstiques o esportives

En aquests casos la qualificacié del rendimentcésitat professional. La retencié a
compte de I'IRPF és del 21% (fins al 31-12-2013aatir de I'L de gener de 2014,
19%) o del 9% en els casos de persones que itix@rcici d’activitats professionals

en el periode impositiu d’inici i els dos seguidrdempre que no hagin exercit activitat
professional I'any anterior a l'inici de les actats. Han de comunicar aquesta
circumstancia per escrit. La clau de renda en asueasos és GOl o GO3,
respectivament.

Per al pagament de rendiments d’activitats empedsarprofessionals (apartats 2.2.2 i
2.2.3) és requisit imprescindible la presentacidaidtura amb tots els requisits que la
normativa estableix, encara que la prestacio sigdorma ocasional o esporadica.

| 3. TRIBUTACIO DE NO RESIDENTS

3.1. Existéncia de relaci6 laboral

Atesa la complexitat d’aquesta questio i atés @gudrdcta el Servei de Nomines i
Seguretat Social, no cal fer més detall. Si queeesssari tractar determinats aspectes
sobre els pagaments de viatges.

La normativa d’aplicacio fiscal per a aquests tigdesperceptors no és I'impost de la
renda de persones fisiques, sind I'impost de ldaate no residents, i no es preveuen
per a aquests perceptors les exempcions desctadietra b) de I'apartat 2.2.1.

Per tant, en el cas de no residents:

- Si, amb motiu d’un trasllat del seu domicili @dl de treball, es compensen
exactament les despeses per desplacaments iraktotis, estarem com en el cas
de l'apartat 2.2.1, per a la imparticié de cursmsferencies, seminaris i similars:

no sera renda per al perceptor, pero hem de wsiets justificants originals i les

despeses han de ser necessaries i s’han de cowlesaonb I'activitat.

- Els pagaments de dietes de manutencié i quilatgetrque no es justifiquen
documentalment, estan subjectes a la mateixa rétar@ompte de retencio que la
nomina.

3.2. Inexistencia de relacio laboral

3.2.1.Sense conveni amb el seu pais per evitar la daoige@sicié o sense aportar el
certificat, retencié del 24,75% en tots els renditeeSi es compensa exactament el
desplacament i l'allotiament com en el cas de F@pa2.2.1, per a la imparticid de
cursos, conferencies, seminaris i similars, no time$x renda. Si que seran renda els
pagaments sense justificacio documental (dietesataitencio o quilometratge).

3.2.2. Amb conveni signat entre Espanya i el paigasidencia per evitar la doble
imposici6 i presentacié del certificat emes peutiaitat fiscal del pais de residencia.
Generalment, aquests pagaments estan exemptsdie pE10 s’ha d’estudiar cas per
cas.



| 4. PREMIS CIENTIFICS, ARTISTICS O LITERARIS |

4.1.- Naturalesa, normativa d’aplicacié i exempcidle determinats premis

a) Premis literaris, artistics o cientifics relletsa Es troben regulats a I'article 7.1)
de la Llei 35/2006, i a l'article 3 del reial dec489/2007 es determinen les causes
i condicions de I'exempcié (clau FO1 del model 190)

* El concedent no pot estar interessat en I'explotatonomica de I'obra
premiada.

» El premi s’ha de concedir respecte d’obres exeegtadactivitats realitzades
amb anterioritat a la convocatoria.

» La convocatoria ha de tenir caracter nacional eriacional, I'anunci s’ha
d’haver fet al BOE, BOIB i almenys en un periodie dran circulacio
nacional, a més, no ha d’establir limitacié respexds concursants per raons
alienes a la propia essencia del premi.

 L’exempcié ha de ser declarada per I'organ compedenl’Administracié
Tributaria, i s’haura de comunicar a aquesta @aratini d’'un mes des de la
concessio del premi: el premi, la data de concedai@entitat de la persona
premiada.

b) Premis que s’entreguen com a conseguencia ded@ecsort, envit 0 atzar i
d’apostes

c) Premis la base de retencié dels quals no supe3Délgeuros

Els tipus b) i c) es regulen a l'article 75.3.f) Beial decret 439/2007.
4.2. Tipus de retencio

Als premis exempts de renda recollits a I'apartdt do es practicara la retencié a
compte de I'impost. Si la base de retencié supksr8@) euros, s’haura de practicar la
retencio, de la forma seguent:

a) Premis en metal-licLa retencié que s’ha d’aplicar sobre aquests présidel 21%
(fins al 31-12-2013; a partir de I'1 de gener dé£0Cl 19%).

b) Premis en espécie€En aquests casos la valoracio amb caracter gezsefata segons
el valor de mercat. Ingressos a compte: aplicaB1® (fins al 31 de desembre de 2013;
a partir de I'L de gener de 2014, 19%) al resuteicrementar en un 20% el valor
d’adquisicio o cost pel pagador (art. 105 RD 43070

Si el premi és literari, artistic o cientific, escthra a la clau FO1, si és per participacio
en jocs de sort, envit o atzar i apostes, es dgealéa clau KO1.



‘ 5. BEQUES A L'ESTUDI | DE FORMACIO D'INVESTIGADORS

En cap cas no tenen consideracié de beca els isnpatisfets en el marc d’un contracte
laboral.

5.1. Beques exemptes (clau L10 del model 190)

Normativa

Articles 7.)) de la Llei 35/2006, article 14.1.lglReial decret llei 5/2004, de I'impost
sobre la renda de no residents, i article 2 dediR}Ecret 439/2007.

a) Les beques publigues i les concedides per entgatsse fins lucratius
percebudes per cursar estudis reglats a Espangst@ahger, en tots els nivells i
graus del sistema educatiu.

b) Les beques publigues i concedides per entitatsesamém de lucre per
investigacié en I'ambit del Reial decret 63/200@, 27 de gener, pel qual
s'aprova I'Estatut del personal investigador emfacio.

c) Les atorgades amb finalitat d’investigacio als fanaris i personal al servei de
les administracions publiques i PDI i personal stigador de les universitats.

5.2. Beques no exemptes (tramitades pel Servei de Nomines i Seguretat Social)

a) Beques de col-laboracié en serveis de la UIB.

b) Beques de suport a projectes amb financameetreXtontractes d’investigacio,
convenis de col-laboracié, projectes de R+D, ate) a diplomats, llicenciats o
equivalents que no es trobin inscrits en el regjiatqual es refereix I'article 3 del Reial
decret 63/2006, de 27 de gener, pel qual s’apr&ssatut del personal investigador.

La retencio no podra ser inferior al 2% quan laadarprevista de la beca sigui inferior
a l'any. Per a durades superiors a un any, séigusl general.

Finalment es detalla a I'annex 3 el resum delsstigel rendiments amb la indicacio de
claus i subclaus, aixi com el percentatge de regtemcompte de I'impost de la renda
gue cal practicar.

Per a qualsevol aclariment i/o suggeriment sobuestq instruccid, us podeu adrecar a
Pilar Blanco (ext. 29 22), Matilde Lopez (ext. ) b Miquela Grimalt (ext. 97 81).

Palma, 12 de desembre de 2012

La Gerent,

Begoia Morey



ANNEX 1

MINUTA PER CURS/CONFERENCIA/SEMINARI

NUMERO"
DATA

(NOM):

,amb

numero , i domicili a

DNI/NIE/passaport

)

carrer

’

CcpP , pais

Per la imparticid del curs/conferéncia/seminari amb el titol:

que es va fer a (indicau localitat i edifici)

el dia /

els dies , amb un total de

Sén euros.

El ponent,

Nom

DNI/NIE/passaport

hores.

Amb format nimero d’ordre/any (XX).

S’ha d’adjuntar fotocopia del DNI/NIE/passaport vigent.



ANNEX 2

ENCARREC D’ELABORACIO D’OBRA

Palma, d de20

COMPAREIXEN

D’una part, el senyor / la senyora , major d’edat,
de professio , amb DNI num. , domiciliat/ada a
aquests efectes al carrer / a la placa ,num.___, del municipid__.

| de I'altra, el senyor / la senyora , major d’edat,
de professio , amb DNI num. , domiciliat/ada a
aquests efectes al carrer / a la plaga ,num.___, del municipid___.

INTERVENEN
El senyor / la senyora , €en

representacié de la Universitat de les llles Balears (d’ara endavant, UIB), amb domicili
social a la carretera de Valldemossa, km 7,5, d’aquesta ciutat, i amb CIF ndm.
Q0718001A. Actua en la condicié d i esta
capacitat/ada per a aquest acte.

El senyor / la senyora , en nom

propi i per dret i en qualitat d’autor/a, amb NIF num.

EXPOSEN

I. Que per poder complir el seu objecte social, la UIB necessita serveis externs
especialitzats.

II. Que ambdues parts, reconeixent-se mutuament la capacitat per a aquest acte,
acorden firmar el present encarrec d’arrendament de serveis, basant-se en les
seglients

CLAUSULES

Primera. El senyor / la senyora

elaborara I'obra literaria/artistica/cientifica seglient per a la UIB (descripcio):



El senyor / la senyora cedeix a la UIB els drets d’explotacio

de la dita obra.

Segona. El senyor / la senyora

manifesta que no es dedica de forma professional a [Ielaboracié d’obres
literaries/artistiques/cientifiques, de manera que els rendiments que percebra per
I'activitat objecte d’aquest contracte tindran la qualificacié de rendiment del treball,
d’acord amb l'article 17.2.d) de la Llei 35/2006, de I'IRPF.

El senyor / la senyora manifesta que

complira amb les obligacions fiscals que es deriven del present contracte.

El senyor / la senyora manifesta que no es troba en
situacié d’incompatibilitat, d’acord amb I'article 19 de la Llei 53/1984, de 26 de
desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions publiques.

Tercera. L'activitat objecte del present contracte tindra lloc el dia o

periode

Quarta. La UIB abonara al senyor / la senyora per
la prestacid dels serveis indicats la quantitat total d euros,
gue es pagaran en terminis (mensuals/trimestrals).

D’acord amb les normes de I'IRPF, la UIB efectuara la retencio legal corresponent.

Cinquena. La UIB es compromet a emetre el certificat acreditatiu de les retencions
practicades a favor del senyor / la senyora

previst a I'article 108.3 del Reial decret 439/2007, pel qual s’aprova el Reglament de
I'IRPF.

Sisena. El present contracte no genera cap relacio laboral. Aixi, el senyor / la senyora
no esta sotmes/esa a cap horari

fix ni disciplina, i fara la prestacié de serveis d’acord amb els bons usos de la seva
professio.

Setena. Aquest encarrec s’extingira per les causes generals establertes al Codi Civil i al
Codi de Comerg i, en especial, per incompliment de les obligacions que dimanen del
present encarrec.

Vuitena. Aquest encarrec, per a tot alld que no s’hi preveu, es regira per la legislacid
aplicable als contractes d’arrendament de serveis.

| com a prova de conformitat, els que compareixen firmen el present document en dos
exemplars i amb un sol efecte al lloc i en la data indicats.

El/la representant de la UIB, La persona interessada,



ANNEX 3

CLAU | SUBCLAU Descripci6 Observacions Tipus IRPF
A Treballadors per compte d’altrj Pagaments per nomina D’acord amb la
situacio particular.
Nomines
A Rendiments d’anys anteriors |aPagament per transferéncia
treballadors per compte d'altfi 15%
o0 complements per treballs
article 83 LOU
A Rendiments d'anys anteriors |aPagament per transferéncia
treballadors per compte d'altfi 21947
per imparticid de conferéncies,
Cursos o seminaris
00 Membres organs representatiysNomés Consell Social 42%
F 01 Rendiments dineraris o enSi el premi és en espécienbiés a
especie de premis literaris,compte és sobre el preu d'adquisi¢io 2104
cientifics o artistics no exemptsincrementat en un 20%
Cursos, conferencies, semina i§’ha d’'especificar el titol i data del
F 02 i similars curs, conferéncia, seminari o similar 2104
Elaboracié d'obres literaries, Es necessari el contracte de la cessio
artistiques o cientifiques, si sedels drets 21%
n’ha cedit el dret d’explotaci6
G 01 Tots el treballs de professionals (a|la
factura hi ha de constar la retencig a 2194
compte de 'lRPF). L'any de meritacip
ha de ser I'any de la factura
G 03 Per a contribuents que iniciin la seya
activitat en el periode impositiu de
L L inici i els dos segients rimer, 9
Activitats economiques), _g P . 9%
. . consultau el Servei de Control |i
rendiments d’activitats .
. Comptabilitat)
professionals
G 05 Lloguers 19%
H 04 Rendiment derivat de determinades
activitats economiques que determinen 1%
el seu rendiment net amb el métode
d’estimacié  objectiva  (moduls).
Consultau el Servei de Control |i
Comptabilitat
Arrendament o subarrendament
de béns mobles, negocis |QConsultau el Servei de Control | i
| 00 mines Comptabilitat abans d’assignar aquesta
clau
Cessi6 de drets d'imatge
Premis en metallic per lafEins a 300 euros Exempt
K 01 participacioé en jocs, concursos,
rifes o combinacions aleatories - o
i exempts perqué no superemUPerior a 300 euros 21%
300 euros
Premis en espeécie per [&ins a 300 euros Exempt
participacio en jocs
concursos, rifes 0 Ingrés a compte sobre el preu 21%’




combinacions aleatories

d’adquisicio incrementat en un 20%

L 01 Dietes i assignacions perNomés s’ha d'utilitzar per al persongl Exempt
despeses de viatge exceptuadede la UIB que cobri per ndmina
L 10 Beques publiques exemptes Exempt
00 No residents als quals noAssociat a un nimero de passaport o 24,75%
s’apliqui conveni NIE
% 00 No resident al qual s'aplica ¢lConsultau el Servei de Control |i D'acord amb el

conveni
imposicio

per evitar la dobl

e Comptabilitat en cas d’aplicacié d
conveni.

Requisit imprescindible:  adjunta
certificat original de l'autoritat fiscal
del pais corresponent, a efec

d’evitar la doble imposicié.

wr

e conveni

) Retenci6 vigent fins al 31-12-2013; a partir dede gener de 2014 el tipus sera el 19%.






