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1. OBJECTE

L'objecte d’aquesta Instruccié Operativa (I10) és detallar I’operativa en les compres per garantir
l'adquisicio adequada i eficient dels recursos necessaris per al desenvolupament de les activitats
de la Facultat d’Infermeria i Fisioterapia (FIF).

Per tant, es vetlla per una gesti6 responsable i sostenible dels recursos economics de la Facultat,
garantint que les adquisicions es realitzin amb els procediments adients 1 segons les normatives
vigents. A més, es garanteix els recursos materials necessaris per proporcionar una formacid
excel-lent i desenvolupar les activitats docents de manera eficient i adequada.

Finalment, aquesta 10 assegura una revisio i aprovacid centralitzada de totes les sol-licituds de
compres abans que siguin realitzades. Aixo assegura la coheréncia amb el pressupost disponible i
evita compres innecessaries.

2. AMBIT D’APLICACIO

Aquesta instruccid s’aplica a totes les compres que es realitzen a la FIF, de recursos materials i/o
equipaments per al desenvolupament del procés d’ensenyament i aprenentatge, que sol-licita el
PDI (Personal docent i investigador).

Les compres de material docent son una part essencial per al correcte desenvolupament de les
activitats académiques de la FIF de la UdL. Aquestes compres es divideixen en dues categories:

e Material docent inventariable: inclou aquells elements duradors, que es poden reutilitzar
en diverses ocasions i tenen un us recurrent en les activitats docents. Aquest tipus de
material es considera un actiu de la Facultat. Un cop adquirit, el material docent
inventariable es donara d’alta en l'inventari de la UdL. Es realitzara un seguiment periodic
per assegurar-ne el manteniment i la disponibilitat per a les diferents activitats docents.

e Material docent fungible: inclou elements consumibles o de desgast que es consumeixen
amb I'ts 1 han de ser reemplagats regularment.

A més de material docent, la FIF realitza altres compres com poden ser les de material d’oficina,
mobiliari, despeses de desplagament, llicéncies informatiques, etc.

3. AMBIT DE DIFUSIO

Aquesta instruccid s’ha de posar en coneixement de tot el PDI i PTGAS (Personal técnic, de gestio
1 d’administracio i serveis) que participi en la compra de recursos materials i/o0 equipaments per al
desenvolupament del procés d’ensenyament i aprenentatge.

4. PROCEDIMENTS RELACIONATS
Aquesta instruccid detalla I’operativa relacionada amb el procediment PG 27 Gestionar els

recursos materials destinats a la docencia.

A més es relaciona amb la instruccid operativa 10 005 Gestio del material docent/clinic per
activitats formatives de titulacions oficials de la Facultat d’Infermeria i Fisioterapia

En totes les compres que faci la FIF seran d’aplicacio la Normativa Economica de la UdL, les
Bases d’Execucio del Pressupost i la Normativa de Contractacio6 vigents.
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5. CONTINGUT OPERATIU

Per millorar la gestiéo de compres, s’implementa un sistema de control i autoritzacié per part del
Deganat de la FIF. Aquesta autoritzacio la dona el/la dega/degana o la persona o organ de gestid
en qui delegui.

5.1. DESCRIPCIO DE L'ACTIVITAT

1. Sol‘licitar previsions de compra

A finals de juny se sol-licitara a tot el PDI de la FIF que enviin les seves peticions de compres
a través del correu electronic fif.simulacio@udl.cat (campus de Lleida)
fif. simulacioigualada@udl.cat (campus d’Igualada). Aquest correu servira com a canal de
comunicacio per a les sol-licituds i consultes relacionades amb la previsié de compres.

2. Preveure necessitats per al curs académic segiient

Al finalitzar cada curs académic, el PDI realitzara una previsié de compres per identificar les
necessitats de material i equipament per al proper exercici. Aquest procés permetra planificar
de manera adequada i oportuna les compres necessaries per a les activitats docents i el
funcionament general de la FIF.

En cas de no tenir aquesta previsio en el periode establert, no es podra garantir la disponibilitat
del material dins del periode de temps que sol-licita el PDI.

3. Revisar i recopilar informacio

El/la TSDS recopilara la informacio pertinent sobre les necessitats de compres del PDI.
Revisara totes les sol-licituds de compra per assegurar que estiguin completament detallades,
justificades 1 acompanyades de la informaci6 necessaria per avaluar la viabilitat de la compra.

4. Analitzar i prioritzar sol-licituds de compra

El/la TSDS revisara i analitzara conjuntament amb el Deganat totes les peticions rebudes,
tenint en compte els pressupostos disponibles i les necessitats prioritaries de la Facultat.

S'establiran les prioritats per a les compres en funcio de I'impacte en les activitats docents, la
importancia per a la millora de les instal-lacions i I'atenci6 a 1’estudiantat.

En cas que la despesa ho requereixi, la Secretaria del Deganat la tramitara a la unitat
d’Economia (contractacid i compres) perque segueixi el procés d’autoritzacid de compra
corresponent.

5. Autoritzar sol-licituds i informar

El Deganat autoritzara les sol-licituds que compleixin els criteris establerts i s'ajustin al
pressupost disponible. Un cop autoritzades, es comunicara la decisio als sol-licitants.

6. Recepcionar material

El/la TSDS valorara el correcte estat del producte, aixi com el seu funcionament i sera
I’encarregat de col-locar els materials en els magatzems de la Facultat seguint els criteris
organitzatius de cada espai.
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5.2. FLUX DE L’ACTIVITAT

Normativa econdmica UdL
Bases d’Execucié del

Pressupost
Normativa de Contractacio
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( Inici )

A

1. Sol'licitar previsions de compra

TSDS

A

2. Preveure necessitats

PDI

A 4

3. Revisar i recopilar informacio

TSDS

A

4. Analitzar i prioritzar sol-lictuds de
compra

Deganat/ TSDS

A

5. Autoritzar sol-licituds i informar

Deganat

A 4

6. Recepcionar material

TSDS

A 4

D
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6. ANNEXES

6.1. NORMATIVA A APLICAR

En totes les compres que faci la FIF seran d’aplicaci6 la Normativa Economica de la UdL, les
Bases d’Execucio del Pressupost i la Normativa de Contractacio vigents.

e S’hauran d'inventariar obligatoriament aquells béns que tinguin un preu d'adquisicid
superior a 300 € 1 que tinguin una vida util superior a 1 any. La unitat d’Economia ¢és la
responsable del registre.

¢ De conformitat amb el sistema dinamic d’adquisicions en que participa la UdL, sempre que
sigui possible, el material de laboratori s’ha de comprar a través del portal del Consorci de
Serveis Universitaris de Catalunya (CSUC) https://mlaboratori.csuc.cat/.

o A més la UdL s'ha adherit a Acords Marcs de la Comissié Central de Subministraments
de la Generalitat de Catalunya per a la prestacid del servei de gestio 1 assisténcia en
viatges 1 per al subministrament de material fungible d'oficina i informatic.

o Segons l'article 27 de les bases d'execucio del pressupost de la Universitat de Lleida,
s'estableix que ’homologacié de proveidors és vinculant per a totes les unitats de la UdL,
les quals han d’adrecar obligatoriament les seves comandes a algun dels proveidors
homologats en cada moment.

e La resta del material es pot comprar a distribuidors que s’adaptin als mitjans de pagament
establers per la UdL.

¢ En situacions excepcionals en les quals el material o equipament necessari per a les
activitats docents no es trobi disponible a través dels proveidors o distribuidors habituals,
s'explorara la possibilitat de realitzar compres hospitalaries mitjangant convenis amb els
centres sanitaris de referéncia de la Facultat.

¢ [a modalitat de pagament principal de la UdL és la de transferéncia bancaria des de Serveis
Centrals 1 la resta de modalitats de pagament son només per a casos excepcionals. Els
terminis de pagament normalitzats de la UdL son 30 dies tant per a empreses, institucions i
persones juridiques com per persones fisiques.

o Tal com es contempla en l'article 26 de les Bases d'Execucié del Pressupost, quan
s'executi despesa dins de la modalitat de contractacié menor per import superior a 20.000
€ i inferior a 40.000 € (IVA exclos) en cas d’obres i superior a 6.000 € i inferior a 15.000
€ en cas de serveis 1 subministraments, caldra aportar 3 pressupostos i fer la despesa amb
el proveidor més economic o bé presentar justificacié de la rad per la qual no s'opta per
'oferta més economica. En el supdsit que no sigui possible obtenir els 3 pressupostos,
cal presentar informe justificatiu del/de la responsable de la despesa o bé informe
d'exclusivitat del proveidor, si és el cas, amb I’informe pertinent del/de la técnic/a
corresponent.

o No es poden pagar més de 15.000€ (sense IVA) a un mateix proveidor durant un any. En
situacions excepcionals, com materials d’alt cost o d’exclusivitat, se seguiran els circuits
establerts per la UdL.
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6.2. DADES DE FACTURACIO O CODIS DE FACTURACIO ELECTRONICA

e Facturacio:

o Facultat d’Infermeria i Fisioterapia. Universitat de Lleida.

C/ Montserrat Roig, 2
CP: 25198; Lleida

NIF: Q7550001G

e Codis DIR3:

DIR3: U04400027

ORGANICA: 1505

ORGAN GESTOR: FACULTAT D'INFERMERIA I FISIOTERAPIA
OFICINA COMPTABLE

DIR3: GE0003102

ORGANICA: 120503

ORGAN GESTOR: NEGOCIAT ECONOMIC CAMPUS CIENCIES SALUT
UNITAT TRAMITADORA

DIR3: U04400001

ORGANICA:0000

ORGAN GESTOR:UNIVERSITAT DE LLEIDA
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