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13. Annex 1

A.- DISPOSICIONS GENERALS

1. FINALITAT DEL DOCUMENT

La finalitat principal del present document és dotar al personal que intervé en
qualsevol moment en el procés de contractacio d’'un instrument valid i eficac
que els pugui guiar pas a pas en el procés i que permeti de desplegar la
Politica de Contractacio de SSIBE.

Es per aix0 que el present protocol adopta decisions organitzatives i estableix
criteris concrets d’actuacié per assegurar el compliment uniforme de la present
normativa amb una visio corporativa que garanteix un comportament homogeni
tot respectant singularitats.

2. OBJECTIUS A ASSOLIR
Els objectius a assolir mitjancant I'aplicacié del present protocol son:

v' Aconseguir una contractacio agil i flexible, pero alhora garant.

v Definir els procediments a seguir per a cada tipus de contractacio, per
tal d’assegurar una gestié responsable i que aquestes contractacions
responguin a una motivacio, en les que s’aplicaran els criteris de
concurrencia, objectivitat, professionalitat, transparéncia i igualtat
d’oportunitat en la seleccié de proveidors.

v" Vetllar per tal que la contractacié s’ajusti en tot moment als criteris de
necessitat, idoneitat i austeritat.

v" Aconseguir una millor relacié qualitat-preu en la contractacio i potenciar
el criteri clinic i de seguretat assistencial en les adjudicacions.

v' Vetllar per que s’estableixin criteris d’adjudicaci6 que permetin una
contractacio de gran qualitat, innovadora, tecnologicament integradora i
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puntera, amb el minim impacte ambiental i preservant la seguretat i
salut dels treballadors i treballadores.
v Impulsar la contractacié socialment responsable.

3. AMBIT SUBJECTIU D’APLICACIO

El present protocol de contractacié és d’aplicacid a totes les entitats que
conformen SSIBE, és a dir:

e Fundacido Hospital de Palamés — Serveis de Salut Integrats Baix
Emporda

e Serveis de Salut Integrats Baix Emporda, AIE

e Emporhotel, AIE

e Emporsis, AIE

El present protocol és d’obligat compliment per a tot el personal del grup SSIBE
gue intervingui en qualsevol moment en el procés de contractacio.

4. AMBIT MATERIAL D'’ACTUACIO

4.1 Tipus de contractacio

La contractacio sobre la que recau el present protocol ve referida als seguents
tipus de contractes :

Contractes de subministraments
Contractes de serveis
Contractes d’obres

Contractes mixtes

S’entenen com a contractes de subministraments els que tenen per objecte
I'adquisicio, la cessié d'ds, l'arrendament financer o I'arrendament, amb o
sense opcié de compra, de productes o béns mobles.

S’entén com a contracte de serveis aquell que té per objecte la prestacio de fer
consistent en el desenvolupament d’'una activitat o dirigida a I'obtencié d’un
resultat diferent al d’'una obra o un subministrament.

S’entén per contracte d'obra el que tingui per objecte I'execucié d’'una obra
entenent com a tal el resultat d'un conjunt de treballs de construccié o
enginyeria civil, destinat a complir per si mateix una funci6 economica o
técnica, que tingui per objecte un bé immoble.

Pagina 6 de 57



M;??M

Fundaci6 Hospital de Palamés
Serveis de Salut Integrats Baix Emporda

S’entén per contractes mixtes aquells que conté prestacions corresponents a
dos o més contractes dels regulats en el present document. Es considerara
com principal la prestacié de major import economic.

4.2 Contractaci6 exclosa.

Queden exclosos d’aquest protocol per la seva singularitat, les prestacions
referides a:

v' Serveis financers que tinguin per objecte operacions destinades a
I'obtencio de fons o capital i de tresoreria.

v Serveis juridics, d’'arbitratge, de mediaci6 i conciliacio.

v' Contractacio laboral.

v’ Serveis assistencials de caracter personal.

v' Contractes de compravenda, donacid, permuta, arrendament i altres
negocis juridics semblants sobre béns immobles, valors negociables i
propietats incorporals.

v' Contractacié que s’acordi efectuar de forma agregada i/o mitjancant

centrals de compra.

4.3 Suposits d’aplicacio en la contractacié de subministraments.

La contractacid, tant del material fungible com d’inventariable, es pot deure a
diferents motius:

a) Reposicio del material ja existent.
b) Ampliacié del material inventariable ja existent.
c) Incorporacioé d’un material, producte o bé nou.
4.4  Suposits d’aplicacio en la contractacio de serveis
La contractacio externa de serveis tant assistencials com a no assistencials pot

esdevenir per diferents motius:

a) Contractacié de serveis que obeeixin a necessitats puntuals
b) Contractacio de serveis que obeeixin a necessitats continues
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4.5 Suposits d’aplicacio en la contractacio d’obres
La contractacié d’'obres es pot deure als seglients suposits:

A. Amb llicencia urbanistica:

1. Construcci6 i edificacié de nova planta.

2. Obra de gran rehabilitacio: s’actua sobre el ja construit i poden ser de
dos tipus:

» Obres d’ampliacié: quan s’augmenta la superficie ja construida
incorporant nous elements estructurals. Aquest increment pot ser
vertical sense incrementar la superficie ocupada sobre el terreny o bé
horitzontal incrementant la superficie.

» Obra de reforma i/o restauracio: no varia la superficie construida pero
I'edifici pateix modificacions que afecten a algun element estructural o
s’implanta alguna dotacio préviament inexistent.

Enderrocs.

Legalitzacions d’obres.

La instal-laci6 d’infraestructures de serveis de subministraments
d’energia, aigua, de sanejament, de telefonia o altres serveis similars, i
la col-locacié d’antenes i dispositius de comunicacio.

ok w

B. Amb comunicacio prévia:

» Reforma de canvi d’'Us.

» Obres de reforma interiors que modifiquin la distribucio i/o afectin
parcialment l'estructura de [I'edifici sense modificar el nombre
d’entitats i que no suposin ampliacions de superficie o volum
construit.

Obres de reforma interior o de millora que no modifiquin la distribucio,
estructura ni faganes.

Rehabilitacio o pintat de facanes, mitgeres, patis, celoberts, etc.
Instal-lacions d’aire condicionat i de plagues solars.

Tala d’arbres.

Instal-lacions d’ascensors.

Altres.

YVVVVY 'V

A banda es poden donar situacions d’urgéncia que requereixin I'execucio
d’obres per evitar danys a les persones o als béns que no poden esperar a la
tramitacié de la corresponent llicencia o comunicacio.
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B.- CONFIGURACIO GENERAL DE LA CONTRACTACIO

5. PRINCIPALS ETAPES D’UN PROCES DE CONTRACTACIO

La contractacidé d’obres, productes i serveis s’estructura principalment en les
seguents fases:

5.1 Preparacio i planificacio:

Deteccio de las necessitats futures.
Participacio dels interessats (Comissions)
Analisi del mercat

Definicio de I'objecte

Elecci6 del procediment

ANENENENAN

La finalitat d’aquesta fase preparatoria és dissenyar un procés solid per a
obtenir les obres, els serveis o0 els subministraments necessaris.

Es fonamental identificar clarament I'objecte de la contractacio, és a dir, qué es
vol contractar i quines caracteristiques técniques ha de disposar, a fi de poder
seleccionar el procediment de contractaci6 meés idoni i el tipus adequat de
contracte (obres, subministraments o serveis).

Caldra determinar qui sera el/la responsable de la contractacid, és a dir, la
persona que s’encarregara de seguir la tramitacié del procediment fins a la
seva adjudicaci6 i qui tractara amb els proveidors tant per resoldre possibles
dubtes com per dur a terme les negociacions en el seu cas.

Segons el suposit en virtut del qual s’inicii la contractacié caldra la intervencio
d’alguna de les Comissions de I'entitat —Comissié de Serveis Generals (SSGG)
Comissio d’Informatica (Cl)- per a la seva aprovacio.

En el cas de contractes mixtes que combinen obres, subministraments o
serveis en un unic contracte, I'objecte principal ha de determinar-se en funcié
de I'element de major valor o de la part del contracte que sigui més essencial
per a cobrir la necessitat.

Concretament els criteris que han d'aplicar-se per determinar el tipus de
contracte son:

Situacions Criteris per determinar el tipus de contracte
Obres i subministraments Objecte principal del contracte
Obres i serveis Objecte principal del contracte
Serveis i subministraments Valor maxim
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En el cas dels contractes mixtes el régim juridic a aplicar dependra de si les
distintes parts del contracte es poden separar objectivament o no. Si es poden
separar s’haura d’optar en:

v Adjudicar contractes independents en cada part (lots).
v" Adjudicar un sol contracte.

En el cas de contractacions complexes és Util elaborar un esquema que tingui
en compte totes les tasques necessaries, distribuir responsabilitats i identificar
clarament les relacions causals entre les etapes del procés.

5.2 Transparenciai, en el seu cas, publicacio:

v" Redacci6 i preparacid de les caracteristiques tecniques.
v Definicio dels criteris d’adjudicacio.

v" Anunci, en el seu cas, de la contractacio.

v" Resolucio de dubtes.

La finalitat d’aquesta fase del procés és aconsequir ofertes competitives per
adjudicar el contracte de manera satisfactoria, és a dir, que els resultats
satisfacin les necessitats de I'entitat.

5.3 Presentacio6 de les ofertes, apertura i seleccio:

v' Recepci6 de les ofertes
v Aplicacié dels motius d’exclusio.
v' Selecci6 dels proveidors idonis.

El proposit d’aquesta fase és garantir que les ofertes valides es rebin i es
seleccionin en virtut de les normes i els criteris fixats a les caracteristiques
tecniques.

5.4  Avaluacio i adjudicacio.
v" Avaluacio de les ofertes.

v' Adjudicacié i signatura, en el seu cas, del contracte.
v Notificacio de I'adjudicaci6 a la resta de proveidors.
v" Publicaci6, en el seu cas, de I'adjudicacio.

El proposit de I'avaluacio de les ofertes és identificar quina de les ofertes a les
qgue no se li apliqui cap motiu d’exclusi6 i compleixi amb els criteris de seleccid
és la que dona millor resposta a les nostres necessitats sobre la base dels
criteris d’adjudicacions predefinits.
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5.5 Execucio del contracte, seguiment i control:

v' Gestib i supervisio de I'execucio.

v' Pagaments

v' En el seu cas, modificacio o rescissio del contracte.
v" Finalitzacio del contracte

Amb l'adjudicacié del contracte I'adjudicatari es converteix en el contractista
responsable de I'execuci6 del contracte.

L'objectiu d’aquesta fase del procediment de contractacié és garantir que el
contracte s’executi de manera satisfactoria i que per tant el contractista
compleixi amb les seves obligacions.

6. IMPULS DE LA CONTRACTACIO.

6.1 Definicions:

Material inventariable: compren tots els bens materials no consumibles amb
I'ds, és a dir, equips informatics, equips assistencials, maquinaria, estris,
aparells, programes, mobiliari, roba, vestuari, etc. amb independéncia del
departament i/o unitat al qual hi estan destinats.

Son bens materials necessaris per al funcionament d’'una unitat de produccio i
no es consumeixen amb I'Us.

Material fungible: compren tot el material/producte consumible i perible
necessari per al desenvolupament de les activitats de les entitats que
conformen SSIBE, és a dir, material sanitari (inclos el protétic), d'oficina, de
manteniment, de neteja, d’hoteleria, medicaments, aliments i d’altres, aixi com
aguell material, assistencial o no assistencial, d’Us quotidia i de petit valor que
per raons operatives i de normativa no pot ser inventariat, com petits accessoris
d’equips, cables, filtres, alguns recanvis, etc.

So6n béns que es consumeixen amb I'Us o acte assistencial, aixi com aquell que
té una data de caducitat o un periode de vida limitat.

Proveidor: empresa o professional que presta el servei.

6.2 Suposits

6.2.1 Suposit de petici6 de contractacio des dels departaments/unitats
d’activitat.
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a) Ampliacié de material inventariable ja existent.

Aquestes peticions vindran referides sempre a material inventariable i
acostumen a ser consequéencia de la creacio d’'un nou lloc de treball o per
ampliacio de serveis assistencials.

El departament competent haura d’informar de la peticid, préviament a
qualsevol actuacio, a la Direcci6 i/o a la Comissié que pertoqui (Comissio de
Serveis Generals / Comissio d’Informatica) segons es tracti, els quals seran qui
hauran de donar el seu vistiplau a I'inici de la contractacio.

El departament competent haura de donar d’alta a l'actiu fix 'adquisicié del
material, inventariable i ho haura de comunicar al departament de
Comptabilitat.

b) Incorporacié d’un material nou.

Aquestes peticions tant poden fer referencia a la incorporacié de material
fungible com inventariable.

En aquest cas el responsable del departament des d'on s’inicia la peticié la
traslladara , a la Comissié que pertoqui (SSGG/CI) segons es tracti, per a la
seva avaluacio i aprovacio de la contractacio.

6.2.2 Suposits de reposici0 programada automatica, per consum /o
planificacio de material fungible.

En aquests casos el procés de contractacié es produeix de forma automatica ja
sigui per planificacio, és a dir, degut a que en dates de I'any predeterminades
s’activa la contractacio, o ja sigui per consum, és a dir, per estocatge.
6.2.3 Suposits de declaracié de baixa de I'actiu fix de material inventariable.
La motivacio pot ser:

a) Degut al mal funcionament de I'equipament.
En aquests casos correspondra al servei de manteniment de I'entitat, depenent
del Departament d’Enginyeria i/o del Departament d’Informatica, segons es
tracti, un cop rebuda la peticio de reparacio i després d’haver verificat el mal

funcionament de l'aparell aixi la impossibilitat de procedir a la seva reparacio,
declarar la baixa de I'equipament.
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El servei de manteniment haura de posar aquest fet, la baixa, en coneixement
del departament corresponent via correu electronic, i aguesta comunicacio
generara per si mateixa una peticié de nova contractacio.

El departament destinatari d’aquesta comunicacié haura de donar de baixa de
l'actiu fix a l'equipament i ho haura de comunicar al departament de
Comptabilitat.

b) Degut a que I'equipament ha quedat obsolet per a la seva finalitat.

En aquests casos sera necessari que, préviament a qualsevol actuacié, s’hagi
declarat la seva obsolescéncia per part de la SSGG o per la CI.

Aquesta declaracioé generara per si mateixa una peticié de compra.

Si un dels departaments competents tingués coneixement per qualsevol via de
la possible fi de vida util d’algun equipament, haura de fer els tramits necessaris
per tal d’incloure dins de l'ordre del dia de la segient reunié de la SSGG o de
la Cl, segons es tracti, la declaracioé de baixa d’aquell material per fi de la seva
vida util.

Pel cas que la Comissié competent declari la baixa de I'equipament es
procedira a donar-lo de baixa de 'actiu fix. Aquesta baixa s’haura de comunicar
al departament de Comptabilitat.

6.2.4 Suposits en que el procediment s’inicia com a conseqiencia d’'un Pla de
Renovacio.

Tant la SSGG com la CI elaboren de forma puntual, en I'ambit de les seves
competencies, uns Plans de Renovacié de material, i €s en execucié d’aquests
que formulen, bé com a organ o bé per delegacio en algun dels seus membres,
peticions d’adquisicié de material als diferents departaments competents.

En aquest cas el departament competent portara a terme una primera
prospeccié del mercat, per tal d’esbrinar qui sén el proveidors existents, quines
son les variants que ofereix el mercat del producte en questié i quina €és la seva
relacio qualitat/preu.

La informacié obtinguda sera posada de manifest a la segient reunié que es
porti a terme per la SSGG o Cl, segons es tracti.

6.2.5 Suposits en que el procediment s’inicia com a consequencia d’'un Pla
d’Inversions.
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Tant la SSGG com la CIl elaboren anualment, en I'ambit de les seves
competéncies, uns Plans d’Inversions congruents amb el Pla Estratégic de
cada entitat, els quals estan dotats d’'una partida pressupostaria.

De forma programada s’aproven per les respectives comissions les actuacions
que cada departament competent haura de portar a terme dins la seva area.

Aixi doncs, és la SSGG, la Cl o algun dels membres d’aquestes qui per
delegacio trasllada la peticié de contractacio al departament competent.

En aquest cas el departament competent portara a terme una primera
prospeccié del mercat, per tal d’esbrinar qui sén el proveidors existents, quines
son les variants que ofereix el mercat del producte en questié i quina és la seva
relacio qualitat/preu.

La informacié obtinguda sera posada de manifest a la segient reunié que es
porti a terme per la SSGG o Cl, segons es tracti.

6.2.6 Suposits de contractacio de prestacio de serveis assistencials.

La contractacio de serveis assistencials externs que complementin o donin
continuitat a la nostra tasca poden venir referits als seguients suposits:

v' Contractacio per a la prestacié de serveis de proves complementaries
que comporten desplacament del pacient (p.ex. realitzacié de tacs,
ressonancies, gammagrafies, electromiografies, anatomia patologica...).

v Contractacio per a la prestacio de serveis de laboratori.

v' Transport.

v Altres serveis sanitaris de caracter complementari.

6.2.7 Planificacio anual de la contractacio i publicitat.

La planificaci6 anual de la contractaci6 sera objecte de publicitat
mitjancant insercié a I'espai del proveidor de la web de I'entitat.

Aquesta publicitat haura de contenir com a minim la contractacio
prevista mitjancant procediments menor i major.

La insercio d’una contractacié dins d’aquesta planificacié no suposa cap
obligacio per a SSIBE, atés que només es tracta d’una planificacio.
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7. PROVEIDORS | OFERTES

7.1 Capacitati solvencia dels proveidors

Els proveidors per poder assolir la condicié d’adjudicataris del contracte hauran
de tenir capacitat d’obrar suficient i que les prestacions a realitzar estiguin dins
dels seus fins i objecte social.

Els criteris de seleccié son nivells minims de capacitat necessaris per a
participar i per aixo:

e Es determinaran d’acord amb la magnitud i naturalesa del contracte i
haura de ser proporcional a aquestes.
e Estindran en compte les necessitats especifiques de cada contracte.

e Esformulara de manera senzilla i clara.

e Es dissenyara de tal forma que propicii la participacié del maxim nombre
de perfils de proveidors.

e No provoquin restriccions a la competencia ni perjudici la igualtat
d’oportunitats.

Els criteris de seleccié han d’incloure sempre la mencido “o equivalent” a
I'especificar les normes, marques o els origens de qualsevol tipus.

Exemples de criteris de seleccio:

Objectiu Requisits pels proveidors

Avaluar I'habilitacié
per exercir I'activitat
professional

Estar inscrit en un registre professional o mercantil.
Autoritzacio oficial per a prestar un determinat servei.
Certificacié d'asseguranca professional.

Avaluar la solvéncia
econoOmica i
financera

Volum de negocis anual minim, inclds un determinat volum de negocis
minim en I'ambit al que es refereixi el contracte.

Informacié sobre els comptes anuals que mostri la ratio entre actiu i
passiu.

Avaluar la capacitat
tecnica i professional

Recursos humans (per exemple qualificacions pertinents al personal
clau) i tecnics (per exemple equips especifics) necessaris per a
executar el contracte amb un nivell adequat de qualitat.

Experiéncia demostrada del propi proveidor, no dels membres
individuals del seu personal, per executar el contracte amb un nivell
adequat de qualitat (per exemple referéncies de contractes executats
en els dltims tres anys, incloent un nombre minim de contractes
similars)

Els coneixements tecnics, la eficiencia, la experiéncia i la fiabilitat
necessaries per prestar el servei o per executar la instal-lacié o les
obres.
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7.2 Aspectes a considerar en la sol-licitud d'ofertes per a la
contractacié de subministraments.

Aspectes a tenir en compte al fer una sol-licitud d’oferta, entenen que aquesta
relacio té caracter merament enunciatiu sense que mai s’hagi de considerar de
forma limitativa,:

a) Enrelacio a la forma de documentar I'oferta:

e Model per mitja del qual s’haura de formalitzar I'oferta.

Lloc, horari i forma de lliurament de l'oferta, i en el seu cas de les
mostres.

Termini de lliurament de I'oferta.

Vigeéncia de I'oferta.

Especificar el tant per cent d'IVA aplicable.

Consignar de forma separada I'import corresponent a I'lVA.

b) Caracteristiques del material, qualitat i certificacions, i aspectes
mediambientals:

e Proporcionar la fitxa tecnica dels productes oferts.

e Marcat CE per la directiva 93/42/CEE, en cas de productes sanitaris,
amb el corresponent numero d’identificacio de I'organisme notificat.

e Compliment del R.D. 414/1996 d'1 de mar¢ de Productes Sanitaris.

e Certificacions especifigues dels materials oferts que corroborin el

compliment de les normatives d’esterilitat, marcatge, embalatge entre

d’altres.

Certificacio A + Energeética.

Certificacions de qualitat del material o del fabricant.

Certificats de qualitat de la produccio.

Proporcionar les certificacions 1ISO obtingudes.

Certificats d’ignifugacitat quan procedeixi.

e Possibilitat de provar I'equipament.

e Proporcionar l'acreditaci6 del compliment del R.D. 208/2005, sobre
aparells eléctrics i electronics i la gestio dels seus residus, si procedeix.

e Acreditacio de llicencies mediambientals del fabricant i del material que
garanteixin un
sistema de gestio mediambiental.

e Acreditacié de materials que afavoreixin I'estalvi de recursos naturals i
que hagin estat elaborats amb matéries primeres reciclades o
reutilitzades.

e EXxistencia d’etiqueta ecologica del producte.

Pagina 16 de 57



‘m

?”
e

(|

Fundaci6 Hospital de Palamés
Serveis de Salut Integrats Baix Emporda

c) Aspectes relacionats amb el transport i embalatge

Tramesa a ports pagats.

Garantia de seguretat en el transports aixi com compliment de la
normativa vigent per part de 'empresa transportista.

Forma en que vindra embalat el material i unitats de cada embalatge.
Etiqueta identificativa a 'embalatge del producte, amb nom i referéncia
comercial, nom i direccié del fabricant, nom i direccié de l'importador, i
informacio referent a dades especifigues del producte (composicio,
dimensions, ...)

El material embalat en paquets estérils haura d’indicar aquesta
circumstancia als mateixos, especificant el metode d’esterilitzacio i la
data de caducitat.

Data de caducitat en relacio a la vida util del material.

Sistema d’embalatge que sigui facilment reciclable.

d) Aspectes relacionats amb el lliurament:

Lloc de lliurament del material.

Horaris i dies de lliurament.

Termini/s del/s lliurament/s.

La comanda: tramesa, quantia minima, programacio.

Contingut dels albarans: num. i data de la comanda, referéncia nostra
del material, quantitat servida, nom del producte,...

Aspectes técnics i docents:

En el cas que correspongui, forma de portar a terme la instal-lacio i la
posada en marxa de la maquinaria o aparell. Necessitat o0 no de la
preséencia i supervisié dels nostres técnics en la posada en marxa.
Termini maxim en que la instal-lacié haura d’estar totalment efectuada.
Periode de prova de la instal-lacié. Valorar la necessitat d’establir un
periode minim (de temps o d'altre criteri) per tal de comprovar el
funcionament de la maquinaria o aparell, fins passat el qual no es tindra
per subministrat el material.

Condicions del servei técnic: que compren (desplacament, peces de
recanvi, hores d'operari, etc.); temps de resposta; temps de resolucid
d’avaria; possibilitat de deixar una altra maquinaria en prestatge mentre
es porta a terme la reparacio, etc. En cas de no anar inclos en el preu
d’adquisicio s’haura de sol-licitar tarifa de preus.

Possibilitat de deixar equipament en préstec en casos d’avaria. En cas
de no anar inclos en el preu d’adquisicio s’haura de demanar el cost
d’aquest servei.

Servei de manteniment: revisions periodiqgues de caracter preventiu
incloses o0 no en el preu. En cas afirmatiu especificar durant quin periode
de temps, quantes revisions es portaran a terme dins del mateix i amb
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quina freqiencia. En cas negatiu s’haura de demanar el cost d’aquest
servei.

e Servei post-venda: possibilitat d'incloure el subministrament inclos o no
de fungible necessari per al funcionament de la maquinaria inclosa al
preu d’adquisicio de la mateixa o bé amb un preu inferior al de mercat
durant un periode de temps. El mateix respecte a material auxiliar o
accessori no fungible perd0 necessari o0 complementari per al
funcionament de la maquinaria o aparell que es tracti. En cas de no se
possible aquesta inclusié dins del preu d’adquisicio s’haura de demanar
tarifa de preus d’aquests elements.

e Suport docent si s’escau, tant pel que fa referéncia a la utilitzacié de la
maquinaria o aparell com pel que fa referencia al manteniment dels
mateixos. Determinar al maxim possible el nombre de sessions aixi com
la possibilitat de portar-les a terme en diferents centres de treball de les
nostres entitats.

f) Aspectes economics:
e Condicions de pagament i terminis: vindran establertes per Direcci6
Economica.

e Forma i mitja de pagament: establerts per Direccié Economica.
e Rapels o descomptes per volum.

g) Aspectes formals: s’'informara al proveidor sobre la necessitat 0 no de
formalitzar I'adquisicié mitjancant un contracte.

h) Qualsevol altra aspecte que es consideri oportl comunicar al proveidor.
7.3 Analisi i valoraci6 de les ofertes en la contractaci6 de
subministraments
a) Analisi de les ofertes rebudes:
Un cop rebudes les ofertes dels proveidors la persona responsable de la
contractacio o en el seu cas la Unitat Tecnica de Valoracié (UTV) procedira a

verificar que el contingut de les mateixes s’ajusten al que s’ha peticionat.

En cas que sigui necessari fer aclariments el/la responsable s’haura de posar
en contacte amb el proveidor i fer les esmenes necessaries.

b) Valoracié de les ofertes rebudes:

La valoracié de les ofertes rebudes i la proposta d’adjudicacié es portara a
terme bé per la persona responsable de la contractacid, amb el vistiplau del cap
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del servei o unitat, bé per la Unitat Técnica de Valoracié constituida ad hoc,
segons el tipus de procediment seguit per a la contractacio.

Si I'import de I'adjudicacié és superior a 50.000.- € IVA exclos, la valoracio i la
proposta d’adjudicacié sera elevada a Serveis Generals, a la Comissio
d’Informatica o a I’ drgan de contractacié en funcio de la urgencia (Gerencia).

Quan la valoracio s’hagi plantejat en termes de rendibilitat s’haura d’aplicar el
metode acordat per al calcul dels costos durant el cicle de vida de la prestacio
(producte, servei o obra).

Els costos del cicle de vida poden incloure els costos a sufragar per I'entitat,
aixi como per altres usuaris i els costos imputats a externalitats mediambientals
vinculades a la prestacio (producte, servei o obra) durant el seu cicle de vida.

Per aix0 caldra assegurar-se que:

e Les ofertes incloguin les dades necessaries per al metode de calcul del
cicle de vida, tal i com s’hagi plantejar en la sol-licitud de I'oferta.
e Es faci servir el mateix metode en cada oferta.

Quan la valoracio es porti a terme en el plantejament basat en la millor relacié
qualitat-preu s’hauran d’aplicar els criteris especifics determinats i la seva
ponderacio relativa.

L'informe d'avaluaci6 que en el seu cas s’elabori haura de ser clar i
suficientment detallat per a demostrar com s’ha pres la decisié d’adjudicar el
contracte, és a dir, quins criteris s’han aplicat i com, aixi com el resultat de les
activitats d’avaluacio, el mecanisme de puntuacio, els aclariments sol-licitats en
el seu cas i el procés en la presa de decisions. Haura de registrar tot el treball
portat a terme aixi com en el cas de que s’hagués constituit la Unitat Técnica
de Valoracié la relacié d’assistents i dates de les reunions.

7.4  Aspectes aconsiderar en la contractacié externa de serveis

En la contractacié de tota mena de serveis caldra definir i concretar el maxim
possible I'objecte. No obstant s’haura de fer constar -sempre que sigui
possible- la possibilitat d’introduir modificacions en I'objecte del contracte per
raons d’interés public i per atendre causes imprevistes.

Quan es tractin de contractacions mixtes també caldra especificar quina de les
vessants que la composen tindra el caracter de principal i quina d'auxiliar a
efectes de determinar la normativa i el regim juridic aplicable. Tret que
s’especifiqui una altra cosa s’entendra que tindra caracter principal la prestacio
gue tingui més importancia des del punt de vista economic.
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Nomeés es podran fusionar prestacions quan es trobin directament vinculades
entre si i mantinguin relacions de complementarietat que exigeixin la seva
consideracio i tractament com una unitat funcional dirigida a la satisfaccié d’'una
determinada necessitat 0 a la consecucio d’un fi institucional.

S’haura d’establir el sistema de determinacio del preu que podra estar referit a
components de la prestacid, unitats d’execucio o unitats de temps, o bé fixar-se
a tant alcat quan no sigui possible o convenient la seva descomposicio, 0
resultar de I'aplicaci6 d’honoraris o tarifes o d’'una combinacié de varies
d’aquestes modalitats.

S’haura de determinar la variacio del preu en cas de prorroga del contracte.
Com a criteri general aquesta variacié vindra determinada per l'increment o
reduccié que hagués experimentat I'ilndex de Preus al Consum (IPC) que es
tracti (segons sector) i de I'ambit territorial que es determini (estatal, autonomic,
provincial) durant el temps que s’especifiqui (preferiblement dels 12 mesos
anteriors a la prorroga) i que publiqui I'Institut Nacional d’Estadistica o
organisme que el substitueixi.

El pagament del preu es podra portar a terme de manera total o parcial,
mitjangant abonaments a compte o, en el cas de contractes de tracte
successiu, mitjancant pagament en cada un dels venciments que s’estipulin.

La contractacié haura de preveure les penalitzacions pel cas de compliment
defectuds de la prestacio o pel cas d’'incompliment de les condicions especials
d’execuci6 del contracte. Aquestes penalitzacions hauran de ser proporcionals
a la gravetat de I'incompliment.

S’informara als proveidors sobre la possibilitat de cedir el contracte a tercers i
sobre la subcontractacio, tenint en compte que tret de suposits molt concrets no
es permetra ni la cessio ni la subcontractacié.

Caldra informar al proveidor que en cas de resultar adjudicatari caldra donar
compliment a la normativa relativa a la proteccio de dades de caracter personal
(Reglamento UE 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell de 27 d'abril i
LO 3/2018, de 5 de desembre), a la relativa a la prevencié de riscos laborals i
molt especialment a la coordinacié d’activitats empresarials si part dels serveis
es portessin a terme en els nostres centres (RD 171/2004, de 30 de gener), a
actuar en consonancia amb la nostra politica mediambiental, a donar
compliment a la normativa vigent en materia d’igualtat d’oportunitats entre
homes i dones (Llei 3/2007, de 22 de marg) aixi com en materia d’integracio
social de minusvalids (Llei 13/1982, de 7 d’abril).

Quan es tracti de contractacio de serveis a les persones, ja siguin assistencials
0 no, s’haura de garantir la qualitat, la continuitat, I'accessibilitat, la disponibilitat
i 'exhaustivitat en la prestacio dels serveis.
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Quan es tracti de prestacions de serveis assistencials s’haura de garantir que
es presten de manera gratuita i en condicions d’igualtat per els pacients que
se’n derivin, tret que s’hagi establert un copagament.

7.5 Recerca de proveidors, sol-licitud d’ofertes i criteris
d’adjudicaci6 en la contractaci6 externa de serveis no
assistencials.

7.5.1 Recerca de proveidors

En funcié del tipus de servei a contractar i de les possibilitats d’ofertes de
proveidors la recerca es pot fer de forma bé massiva o bé direccionada.

Sera el/la responsable de la contractacié qui decidira el tipus de recerca a
efectuar.

Quan es decideixi fer una recerca de proveidors massiva s'utilitzaran diferents
fonts d’'informacio, com ara:

Internet.

Pagines grogues

Premsa d’informacié general

Radio / TV

Publicacions especialitzades en l'activitat
Fires

Associacions empresarials i professionals
Cambres de comerg

Bases de dades d’organismes publics
Informacid obtinguda d’empreses especialitzades en la gestio de bases
de dades.

Altres

N N N N N S N

(\

Quan es decideixi fer una recerca de proveidors direccionada s’utilitzaran les
seguents fonts d’informacio.

v Proveidors habituals/historics de les entitats

v" Proveidors coneguts del sector que es tracti

v Proveidors del sector que tinguin el seu domicili dins del nostre ambit
territorial d’actuacio

7.5.2 Sol-licitud d'ofertes

v' Contingut de la informacié a sol-licitar
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Un cop s’ha fet una llista dels possibles proveidors externs el/la responsable de
la contractacio iniciara el contacte directe per sol-licitar la informacié que es vol
obtenir. Aixi els proveidors hauran de respondre sobre els aspectes que més
interessi coneixer i que variaran en funcio del servei a contractar. Aquests
aspectes hauran de ser definits en cada cas pel/la responsable de la
contractacio.

En tot cas podem establir uns aspectes comuns a tota contractacié, com ara:

v' Aspectes referents a la qualitat

>

A4

VVVYY

Capacitat del proveidor: Cal assegurar-se que el proveidor té la
capacitat suficient per contractar el servei en questio. En aquest
sentit se li requerira la documentacié que acrediti la capacitat per
contractar general i/o especifica, segons es tracti. (objecte social,
IAE, inscripcidé en registres oficials, possessions de certificacions o
titols que habilitin per a la prestacio del servei, etc.). En aquest sentit
s’exigira, si s’escau, que les entitats proveidores estiguin
necessariament acreditades per als organismes publics d’acord amb
la normativa del sector corresponent, de tal forma que la seva aptitud
professional i/o empresarial estigui garantida.

Solvencia del proveidor: Pel que fa a la solvéncia técnica i
professional s’haura d’apreciar tenint en compte els coneixements
tecnics, I'eficacia, I'experiencia i la fiabilitat del proveidor. En aquest
sentit se li requerira que manifesti els treballs realitzats dins del
sector que es tracti, relacioni el personal técnic que participara en la
prestacié del servei, relacioni les instal-lacions técniques o mitjans
tecnics que emprara en la prestacio del servei, etc.

Recursos humans: Les qualificacions professionals, I'experiéncia, la
motivacio i la formacié dels professionals de I'entitat proveidora
esdevenen fonamentals per aconseguir un servei de qualitat.

Periode de garantia

Servei d’atencio al client

Serveis i/lo materials exclosos en la prestacio del servei.

Possessié d’asseguranca de riscos professionals i de responsabilitat
civil.

v' Aspectes economic

>
>
>
>

Preus i tarifes

Tant per cent d’'IVA aplicable
Forma de pagament

Termini de pagament

v Altres aspectes

>

Periode de validesa de I'oferta
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Circumstancies que poden donar lloc a la revisio dels preus
Subcontractacions de part dels serveis amb tercers
Causes de rescissio del contracte

Qualsevol altra informacio que es necessiti coneixer

YV VY

7.5.3 Nombre d'ofertes a sol-licitar

El nombre d’ofertes minimes a sol-licitar variara segons el tipus de procediment
de contractacio que se segueixi.

En tot cas sempre que sigui possible s'’haura de sol-licitar oferta a proveidor
que tingui l'acreditaci6 de Centre Especial de Treball (CET) a fi i efecte de
poder donar compliment, en el marc de les mesures alternatives, a la Llei
13/1982, de 7 d'abril, d'Integracié Social dels Minusvalids.

7.5.4 Analisi i valoracio de les ofertes rebudes
a) Analisi de les ofertes rebudes:

Un cop rebudes les ofertes dels proveidors la persona responsable de la
contractacid procedira a verificar que el contingut de les mateixes s’ajusten al
que s’ha peticionat.

En cas que sigui necessari fer aclariments el/la responsable s’haura de posar
en contacte amb el proveidor i fer les esmenes necessaries.

b) Valoracié de les ofertes rebudes:

La valoracié de les ofertes rebudes i la proposta d’adjudicacié es portara a
terme bé per la persona responsable de la contractacid, amb el vistiplau del cap
del servei o unitat, bé per la Unitat Técnica de Valoracié constituida ad hoc,
segons el tipus de procediment seguit per a la contractacio.

L’'avaluacio de les ofertes es realitza amb l'objectiu d’emetre una proposta
sobre l'adjudicacié del contracte que haura de ser elevada a I' organ de
contractacio, quan I'adjudicacié sigui superior a 50.000.- € IVA exclos.

Quan la valoracio s’hagi plantejat en termes de rendibilitat s’haura d’aplicar el
meétode acordat per al calcul dels costos durant el cicle de vida de la prestacio
(producte, servei o obra).

Els costos del cicle de vida poden incloure els costos a sufragar per I'entitat,

aixi como per altres usuaris i els costos imputats a externalitats mediambientals
vinculades a la prestacio (producte, servei o obra) durant el seu cicle de vida.
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Per aix0 caldra assegurar-se que:

e Les ofertes incloguin les dades necessaries per al metode de calcul del
cicle de vida, tal i com s’hagi plantejar en la sol-licitud de I'oferta.
e Es faci servir el mateix metode en cada oferta.

Quan la valoracio es porti a terme en el plantejament basat en la millor relacié
qualitat-preu s’hauran d’aplicar els criteris especifics determinats i la seva
ponderacio relativa.

No podra ser aprovada cap contractacié externa de serveis no assistencial si
no compta amb I'aprovacio pressupostaria corresponent.

L'informe d'avaluaci6 que en el seu cas s’elabori haura de ser clar i
suficientment detallat per a demostrar com s’ha pres la decisié d’adjudicar el
contracte, és a dir, quins criteris s’han aplicat i com, aixi com el resultat de les
activitats d’avaluacio, el mecanisme de puntuacio, els aclariments sol-licitats en
el seu cas i el procés en la presa de decisions. Haura de registrar tot el treball
portat a terme aixi com en el cas de que s’hagués constituit la Unitat Técnica
de Valoracié la relacié d’assistents i dates de les reunions.

7.5.5 Criteris d’adjudicacié
e Indicadors

En linies generals s'han fixat una série d'indicadors que, en la mesura
del possible, han de ser presents en tot procés de contractacio i de
seleccié d'una entitat proveidora externa de serveis no assistencials,
entre els quals hi trobem:

> Integraci6 laboral de minusvalids. S'’haura de mirar d'incloure en tot
procés de seleccié d'entitat proveidora no assistencial externa a un
proveidor que tingui l'acreditacio de Centre de Treball Especial, a fi i
efecte de poder donar compliment, en el marc de les mesures
alternatives, a la Llei 13/1982, de 7 d'abril, d'Integracié Social dels
Minusvalids.

> Entitats sense anim de lucre. En analogues condicions d'eficacia,
gualitat i costos, s'ha de donar prioritat a les entitats proveidores que
tinguin un caracter no lucratiu. La valoracid positiva d’aquestes
organitzacions es justifica perqué es diferencien de les empreses
convencionals en la seva finalitat i resultats, amb major abast que el
de la rendibilitat economica, com també per la seva naturalesa civica
i social, que hi contribueix en benefici de la col-lectivitat.
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Mediambient. Les entitats proveidores hauran de disposar d'un
Sistema de Gestid6 Ambiental o bé hauran d’assumir i comprometre's
a seguir en el desplegament de la seva activitat la politica
mediambiental de les nostres entitats. En tot cas s’haura de complir
amb el que s’estableix al protocol “Aspectes ambientals |1 de
prevencid de riscos laborals a considerar en les contractacions
externes”.

Pla d'igualtat. Les entitats proveidores hauran de disposar, si
s’escau, d'un pla d’igualtat de tracte i d’oportunitats entre dones i
homes. La previsié de politiques actives per fer efectiu el principi
d’igualtat implica aconseguir una dimensio transversal d’aquest
principi i d’aqui el nostre compromis d’incorporar la perspectiva del
genere a totes les accions de contractacio, incloses les de serveis no
assistencials externs.

Prevencio de riscos. Les entitats proveidores hauran de disposar d’'un
pla de prevencié de riscos laborals i si s’escau d'un servei de
prevencié propi o alie. En tot cas s’haura de complir amb el que
s’estableix al protocol “Aspectes ambientals | de prevencio de riscos
laborals a considerar en les contractacions externes”.

Seguretat de les dades. S’han de considerar les garanties que ofereix
'empresa respecte al compliment d’alld que preveu la normativa
vigent en materia de proteccio de dades.

Acreditacid, si s’escau, dels controls de qualitat realitzats al llarg de
I'execucio del contracte.

Criteris objectius. S'’haura de mirar d'equilibrar, en la mesura que
sigui possible, la ponderacié que s'atorga a aquells criteris que la
seva avaluacié depengui d'un judici de valor, de tal forma que en
conjunt no tinguin una ponderacié superior a aquells criteris que es
puguin valorar mitjancant xifres o percentatges obtinguts mitjangant
I'aplicacio de formules.

Experiéencia en el sector sanitari. Es valorara positivament
I'experiencia i nivell d'implantacié dins del sector sanitari.

Pla de qualitat. Es valorara positivament que l'entitat proveidora
disposi d’'un pla de qualitat adequadament formalitzat que asseguri la
millora continua dels seus serveis.

Bona comunicacié. Es valorara especialment la facilitat de tracte, la
localitzacio rapida d’interlocutors i una informacié fiable, en definitiva
I'existéncia de serveis d’atencio al client.

Garantia de continuitat en el servei. Es valoraran les garanties que
ofereixi I'entitat proveidora d’informar-nos de qualsevol circumstancia
gue pugui afectar als serveis a prestar i I'existéncia d’'un sistema
alternatiu per assegurar el compliment de les prestacions
contractades.

Col-laboracié entre professionals. Es valorara la possibilitat d’establir
linies de col-laboracid entre els professionals de les entitats
contractants, per a un millor desenvolupament professional i per a la
millor qualitat dels serveis a prestar.
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» Implantacié en el territori. Caldra considerar el nivell d’implantacio en
el territori de I'entitat proveidora en la mesura que facilita I'estabilitat i
la continuitat dels serveis i és un indicador de qualitat.

> Proximitat. La proximitat es concep com un valor afegit, atés que
permet mobilitzar i potenciar els recursos disponibles en el mateix
territori. No es tracta d’afavorir les empreses locals sin6 de valorar
alguns aspectes de la proximitat per a la prestacid de serveis en
determinats contractes.

Aquests indicadors s’han de valorar globalment ja que en funcié del tipus de
servei a contractar alguns d’ells poden tenir més o menys rellevancia.

e Criteris

La contractacié externa de qualsevol servei de caracter no assistencial
ha de respondre a la valoracié d'una pluralitat de criteris, de tal forma
gue l'adjudicacié de la contractacio recaigui sobre I'entitat proveidora que
resulti més avantatjosa.

Els criteris de selecci6 que s'han de definir en cada procés de
contractacid hauran d'estar directament vinculats a l'objecte de la
prestacio a contractar. Per tant aquests criteris diferiran en funcié del
suposit d'aplicacié davant el qual ens trobem.

Tot seguit es relacionen, a titol enunciatiu, diferents criteris de seleccid
gue es poden tenir en compte alhora de contractar una entitat proveidora
externa:

Preu i sistemes de revisio de preus.

Caracteristiques i requisits quant als continguts de la prestacio.

Mitjans materials i personals adscrits a la prestacio.

Programari

Programacié d'urgéncies.

Agilitat en la resposta.

Emissio de resultats.

Proximitat

Transport

Sistemes de comunicacions de dades compatible amb els

aplicatius informatics de les nostres entitats.

» Qualitat: certificacions, 1SO, altres si s’ escau, per acreditar I
assegurament de la mateixa qualitat al llarg de I'execucié del contracte,
etc.

YVVVVYVYVVVYVYY
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7.6  Selecci6 de proveidors en la prestacio de serveis assistencials
7.6.1 Seleccio previa de proveidors

En cas que la prestacié objecte del contracte ho requereixi perque afecti a
persones vulnerables o comporti una especialitzacié o experiencia determinada
per rad de la seva complexitat es pot portar a terme una seleccidé previa de
proveidors, basada en nivell d’expertesa, qualificaci6 o experiencia 0
responsabilitat social.

En aquests suposits, s’haura de determinar préviament les capacitats exigides.
Els proveidors acreditaran la seva capacitat d’acord amb la documentacio que
s’hagi requerit i/o aquella que considerin adient, fent una seleccié dels
proveidors que superin els llindars minims fixats o els millors puntuats segons
el maxim nombre establert.

Aquesta valoracié de capacitat i solvencia no s’ha de tenir en compte per
valorar l'oferta.

7.6.2 Requisits de solvencia en contractacio assistencial

Només hauran d’acreditar la solvéncia quan correspongui, els proveidors
proposats com a adjudicataris.

En la contractaci6 de prestacio de serveis assistencials s’ha d'exigir una
qualificacio subjectiva especial que acrediti I'experiencia, la qualitat i la
disponibilitat de mitjans adequats per a complir amb la prestacié.

Quan el procediment de contractacio sigui un major I'acreditacio de la solvencia
economica i financera per aquests tipus de contracte vindra referida al volum
de negocis en I'ambit de les activitats corresponents a 'objecte del contracte,
en relacio amb els darrers tres exercicis disponibles en funcié de la data de
creacié o d'inici de les activitats economiques dels proveidors a determinar en
els plecs de la contractacié i que hauria de no ser inferior al 50% de I'anualitat
mitjana del pressupost base de la contractacio.

Pel que fa a la solvencia técnica-professional, ja sigui en el procediment major
o en el menor quan aixi s’hagi acordat, vindra referida:

a) Als estandards de qualitat que es determinin en cada cas.

b) Per I'experiéncia prévia en la prestacié dels serveis objecte de contracte,
a determinar en cada cas, pero que es procurara que no sigui inferior a
tres anys i a un import anual no inferior al 50% de I'anualitat mitjana del
pressupost base de la contractacio.

c) Per la disposicié d’'un equip huma professional especialitzat.
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7.7 Criteris d’adjudicacio de proveidors assistencials externs.

L'activitat contractual que es porta a terme des de les nostres entitats respon a
unes linies estrategiques definides com a empresa.

En aquest sentit, i com a condicié insalvable, s'exigira que les entitats
proveidores estiguin necessariament acreditades per als organismes publics
d'acord amb la normativa del sector corresponent, de tal forma que la seva
aptitud professional i/o empresarial estigui garantida.

Aixi mateix sera imprescindible que I'entitat proveidora disposi de les mesures
de seguretat idonies, d'acord amb la normativa vigent en materia de proteccio
de dades, de tal forma que quedi garantida la confidencialitat de la informacié i
el tractament de dades de caracter personal.

7.7.1 Indicadors

En linies generals s'han fixat una serie d'indicadors que, en la mesura del
possible, han de ser presents en tot procés de contractacio i de seleccio d'una
entitat proveidora externa de serveis assistencials, entre els quals hi trobem:

» S'haura de mirar d'incloure en el procés de seleccié d'entitat
proveidora assistencial externa a un proveidor que tingui l'acreditacio
de Centre de Treball Especial, a fi i efecte de poder donar
compliment, en el marc de les mesures alternatives, a la Llei 13/1982,
de 7 d'abril, d'Integracié Social dels Minusvalids.

» En analogues condicions d'eficacia, qualitat i costos, s'ha de donar
prioritat a les entitats proveidores que tinguin un caracter no lucratiu.

> Les entitats proveidores hauran de disposar d'un Sistema de Gestio
Ambiental o bé hauran d’assumir i comprometre's a seguir en el
desplegament de la seva activitat la politica mediambiental de les
nostres entitats. En tot cas s’haura de complir amb el que s’estableix
al protocol “Aspectes ambientals i de prevencio de riscos laborals a
considerar en les contractacions externes”.

> Les entitats proveidores hauran de disposar, si s’escau, d'un pla
d’igualtat de tracte i d’oportunitats entre dones i homes. La previsio
de politiques actives per fer efectiu el principi d’igualtat implica
aconseguir una dimensioé transversal d’aquest principi i d’aqui el
nostre compromis d’incorporar la perspectiva del genere a totes les
accions de contractacio, incloses les de serveis assistencials externs.

> Les entitats proveidores hauran de disposar d'un pla de prevencié de
riscos laborals i si s’escau d’'un servei de prevencio propi o alie. En
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tot cas s’haura de complir amb el que s’estableix al protocol
“Aspectes ambientals i de prevencio de riscos laborals a considerar
en les contractacions externes”.

> Les entitats proveidores hauran de realitzar, si s’escau, controls
dels sistemes de qualitat al llarg de I'’execuci6 del contracte.

7.7.2 Criteris

La contractacié externa de qualsevol servei de caracter assistencial ha de
respondre a la valoracid d'una pluralitat de criteris, de tal forma que
I'adjudicacio de la contractacid recaigui sobre l'entitat proveidora que resulti
més avantatjosa. La contractacid que respongui a un unic criteri d'adjudicacio
haura d'estar justificada de forma expressa.

Els criteris de seleccido que s'han de definir en cada procés de contractacio
hauran d'estar directament vinculats a l'objecte de la prestacio a contractar. Per
tant aquests criteris diferiran en funcié del suposit d'aplicacio davant el qual ens
trobem.

Tot seguit es relacionen, a titol enunciatiu, diferents criteris de seleccié que es
poden tenir en compte alhora de contractar una entitat proveidora externa:
e Es valorara disposar d'un pla de gestié en que es tingui en compte, en
relacid amb I'objecte de contractacio:

v' La determinacio6 d’objectius assistencials.

v Els mitjans de control i garantia de la qualitat

v Els instruments per afavorir I'accessibilitat i la resolucié del servei.

v Els mecanismes per possibilitar la participacié dels professionals en
la gestio.

v Les estratégies de millora de la gestié i prestacio del servei.

v La coordinacio i potenciacié del treball en xarxa amb altres dispositius
assistencials.

v' Els plans per a millorar la resposta a la demanda no urgent de
serveis i resoldre situacions d’increment de demanda i, en el seu cas,
I'atencié domiciliaria.

v Els programes d’atencié a col-lectius socialment vulnerables.

v Els programes de promocio a la salut.

v Els programes docents i de recerca.

v Les solucions d’innovacié que aportin més valor afegit al servei.

» Es valorara la qualitat (certificats, 1SO, ...) i la garantia de continuitat,

accessibilitat, disponibilitat i exhaustivitat del servei, aixi com,
controls de qualitat al llarg de I'execucio del contracte.

e El preu i sistemes de revisio de preus.
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e Caracteristiques i requisits quant als continguts de la prestacio.
e Mitjans materials i personals adscrits a la prestacio.
e Programari
e Programacio d'urgencies.
e Agilitat en la resposta.
e Emissi6 de resultats.
e Proximitat
e Transport
e Sistemes de comunicacions de dades compatible amb els aplicacions
informatics de les nostres entitats.
8 PRESSUPOST, VALOR ESTIMAT, EXISTENCIA DE CREDIT |

9

FINANCAMENT.

Un cop definit el queé es contractara i qui en sera el responsable caldra
definir el quantum i com es fa front a la despesa.

El pressupost base de la contractacio és el limit maxim de despesa que en
virtut del contracte es comprometra I'entitat, incloent I'import corresponent a
I'Impost sobre el Valor Afegit (IVA) que haura de fixar-se de forma
desglossada.

El valor estimat de la contractacié comprendra I'import corresponent a les
possibles prorrogues aixi com les modificacions (increments).

Sera la persona nomenada com a responsable de la contractacié la que
haura de definir el pressupost base de la contractacié i en el seu cas el valor
estimat de la mateixa.

B.- PROCEDIMENTS DE CONTRACTACIO

TIPUS DE PROCEDIMENTS | TRAMITACIO.

9.1Determinacio del procediment a seguir en la contractacio

En funcié de I'objecte del contracte i/o de I'import del pressupost base de la
contractacio, aguesta es podra tramitar per algun dels procediments segulents:

a. Adjudicacio directe
b. Procediment simplificat
c. Procediment menor
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d. Procediment major

Sera la persona responsable de la tramitacié qui decidira o proposara en el seu
cas a la Comissi0 que correspongui, de forma motivada I'eleccio del
procediment, la limitacié temporal i la conveniéncia de recavar la signatura de
I'acta de recepcié del material, equip o I' objecte del contracte en questio.

L'eleccio de la tramitacio haura d’ estar fonamentada en motius;

e [Economics, els limits dels imports es detallen en cadascun dels
procediments.

e De matéria, particularitats especifiques de 'objecte del contracte, basat
en criteris de qualitat, clinics i d’adaptacié de les necessitats de I’ entitat.

e Per motius de matéria i economics, tots dos aspectes formen part alhora
de valorar el procediment adient.

La tramitacié de tots els procediments es realitzara mitjancant sistemes digitals
(sempre que sigui possible) i mitjancant el correu electronic corporatiu. Quan
intervinguin més d’un proveidor I'enviament haura de ser simultani.

9.2Adjudicacio directe
= Suposits d’aplicacio.

La finalitat d’aquest procediment és donar cobertura a les necessitats menors
de cada departament aixi com a les incidencies del dia a dia. Per aix0 els
Directors/res de departament podran validar/acceptar pressupostos i/o ofertes
de quantia inferior a 15.000.-€ IVA exclos, per anualitat i contracte.

» Requisits subjectius:
Els contractistes hauran de tenir capacitat d'obrar i comptar amb la
corresponent habilitacié professional atenent a les prestacions que configuren
I'objecte del contracte.

» Requisits formals
Propiament no podem parlar de procediment atés que no caldra la elaboracio
de cap expedient de contractacio, si bé el/la tramitador/a haura de poder

disposar de la documentacié que justifiqui la contractacio i decidir quina és la
pertinent en cada cas.
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9.3Procediment simplificat.

= Suposits d’'aplicacioé:

Aquest procediment se seguira per raé de quantia i/o per rad de materia.

Per rad de quantia en aquelles contractacions de
subministraments, de serveis i obres que tinguin un pressupost
base de fins a 50.000,00.- €, IVA exclos, per anualitat i per cada
contracte.

Per ra0 de matéria en les seglents contractacions amb
independéncia de la seva quantia:

v' Subministraments que només puguin ser encomanats a un

proveidor determinat per alguna de les seguents raons:

» Que el contracte tingui per objecte la creacid o
adquisici6 d'una obra d'art o representacié artistica
anica.

» Que no existeixi competéencia per raons tecniques.

» Que procedeixi de la proteccid de drets exclusius,
inclosos els de propietat intel-lectual i industrial.

Subministraments de bens i equips que s’hagin de fer a mida.

Subministraments de peces de recanvi i accessoris especifics

per equipament que ja es disposi.

Material i equips en fase de proves i d'aprenentatge.

Subministraments  relacionats amb finalitats d’estudis

d’investigacio, experimentacié o estudi i no siguin objecte de

subvencié economica.

v' Subministraments per reposicid programada automatica, per

consum i/o planificacié de material.

Subministraments per ampliacié de material ja existent.

Subministraments de material fungible i equips de poca

rotacio.

v" Subministraments de lliuraments addicionals efectuades pel
proveidor inicial que suposin una reposicié parcial o una
ampliacio quan el canvi de proveidor comportés I'adquisicié de
material amb caracteristiques técniques diferents donant lloc a
incompatibilitats o dificultats técniques d’'us i de manteniment
desproporcionades.

v" Quan es tracti d’'un subministrament o d’'un servei concertat en
condicions especialment avantatjoses amb un proveidor que
cessi la seva activitat o situacions similars.

v Subministraments i serveis necessaris per fer front a situacions
d'urgencia que impliqui alteracions importants en la
programacio de pacients o desatencio d’aquests.

AN

AN

AN
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» Requisits subjectius:

Els contractistes, encara que no s’exigeixi la seva acreditaci6 documental a
I'expedient de contractacio, hauran de tenir capacitat d’obrar i comptar amb la
corresponent habilitacié professional atenent a les prestacions que configuren
I'objecte del contracte.

= Caracteristiques.

v' La tramitaci6 es fara sempre que sigui possible mitjancant correu
electronic corporatiu.

No s’exigeix un nombre minim de sol-licitud d’ofertes quan sigui per rad
de matéria, si bé quan sigui per raé de quantia s’haura de procurar
peticionar tres ofertes.

No s’exigeix la definicio previa de criteris d’adjudicacio.

No s’exigeix la constitucié de cap unitat tecnica de valoracio.

No cal fer acta de recepcié del subministrament.

No cal redacci6 de contracte.

(\

ANANENEN

» Requisits formals

Aquest expedient sera tramitat per cada responsable d’area, seguint en la
mesura del possible els models/formularis definits per la Comissido de
Contractacio per aquest tipus de procediment, i haura de contenir:

La referencia de I'expedient de contractacio.

Descripcio de I'objecte de contractacio.

Persona responsable de la tramitacid

Referencia a I'aprovacié de la contractacio.

Pressupost base de la contractaciéo i valor estimat de la contractacio
(intern)

Durada del contracte i possibilitat de prorroga.

ASANENENEN

<\

A I'expedient hi haura de constar els seguents tramits:

v Justificant de la sol-licitud de les ofertes, a ser possible tres i amb
enviament simultani, en la que s’incloura:

» La descripcid de l'objecte de la contractacid, referéncies a la
qualitat del producte/servei/obra, materials emprats,
caracteristiques tecniques, normativa, aspectes qualitatius, etc.

» Sol-licitud del certificat d’exclusivitat del subministrament, si fos el
cas.

» Termini de lliurament/execucio o de terminis en cas que es tracti
de lliuraments successius o0 execucio per fases.

» Lloc de lliurament / execucio.
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Termini de garantia en cas de subministraments.

Pagament del transport i assegurances, preferentment sempre a
carrec del proveidor.

Forma de pagament, preferentment mitjancant transferéncia
bancaria.

Termini de pagament, preferentment sempre a 60 dies a comptar
des de la data de factura.

Periode de validesa de les ofertes.

Embalatges especials si fos el cas.

Forma en que s’ha d’oferir el preu.

Circumstancies que poden donar lloc a revisio de preus.
Descomptes comercials (rappels, pagament al comptat)
Qualsevol altra informaci6 que es consideri rellevant.

Termini maxim per a la presentacio d'ofertes de entre 5 i 10 dies
habils.

v' Ofertes rebudes pels proveidors les quals hauran de venir referenciades
amb el num. d’expedient de la contractacio.

v" Adjudicaci6 de la contractacio a criteri del responsable de la tramitaci6 i
en el cas de no ser cap de I'area/unitat, vistiplau d’aquest/a.

v Notificacio al proveidor de I'adjudicacioé i en el seu cas a la resta de
proveidors no adjudicataris.

v' Justificant de la realitzacié de la comanda del subministrament, encarrec
del servei o de I'obra.

9.4Procediment menor

= Suposits d’aplicacio:

Aquest procediment se seguira per ra0 de quantia i/o per rad de
matéria.

Per rad de quantia en aquelles contractacions de
subministraments i de serveis que tinguin un pressupost base de
entre 50.001.- € i a 200.000,00.- € anuals i per contracte.

Per ra6 de matéria en les seglents contractacions amb
independéncia del seu pressupost:

v" Quan la prestacié —obra, servei i/o subministrament- hagi de
ser objecte d’'un treball previ de disseny o d’adaptaci6 per part
del proveidor per tal de satisfer adequadament les necessitats
de I'entitat.
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v" Quan la prestacié —obra, servei i/o subministrament- inclogui
un projecte, solucions innovadores, 0 suposi un salt tecnologic
important.

v Quan no es pugui definir amb precisi6 les especificacions

técniques de la prestacio.

Quan es tracti de serveis assistencials a les persones.

Subministraments de material inventariable ja implantats a

I'entitat dels que volem fer una reposicio.

v' Subministrament de material tant inventariable com fungible
dels que volem fer una revisié de preus.

v' Subministraments de material nou ja sigui fungible o
inventariable.

AN

Requisits subjectius:

Només haura d’acreditar la capacitat per contractar i la solvéncia técnica i
professional el proveidor que en resulti adjudicatari.

Per participar en la contractacié sera suficient amb I'aportacié d’'una declaracio
responsable.

La solvéncia técnica i professional requerida aixi com els mitjans per a la seva
acreditacio sera definida en cada cas pel responsable de la contractacio

Caracteristiques:

v’ La tramitaci6 es fara sempre que sigui possible mitjancant correu
electronic corporatiu.
Es dota a el/la responsable de la contractacio d’amplies facultats:

v

>

Es qui defineix la solvéncia técnic-professional que ha de complir el
proveidor per poder participar a la contractacio, sent qui la valorara,
excloent en el seu cas a qui no compleixi amb els requeriments
minims sol-licitats.

Es qui definira les caracteristiques técniques de lobjecte del
contracte aixi com la documentacio que haura d’acompanyar el
proveidor a la seva proposta.

Es qui realitzara la cerca de proveidors a convidar.

Es donara publicitat mitjangant la publicacié d’ un anunci, dels plecs
gue hauran de regir la contractacio i de I' adjudicacié a I' espai del
proveidor del web de I entitat.

Si ho considera convenient la contractacio es podra desenvolupar
mitjancant diverses fases de negociacio de les ofertes. En funcio
d’aquesta caracteristica hi hauran dues variants:
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“+ Procediment menor: s’inicia una negociaci6 amb un ndmero
limitat de proveidors.

% Procediment menor guiat: s’inicia una negociaciéo amb un nimero
il-limitat de proveidors capacitats per a dur a terme l'objecte del
contracte i es defineix a priori les caracteristiques i documentacio
necessaria.

> Definira el que, en el seu cas, sera objecte de negociacio.

» Determinara els terminis de presentacio de les ofertes, la forma en
gue s’hauran de presentar, aixi com el termini minim de vigéencia de
les mateixes.

» Definira amb caracter previ els criteris d’adjudicacio, havent
d’'informar a la Comissié de I'entitat que ha d’aprovar la incoacio de la
contractacio.

» Si ho considera necessari constituira a Unitat Técnica de Valoracié
amb un minim de 3 membres designats per ell/a, sent obligatoria en
el cas que la tramitaci6 es faci de forma guiada.

» Sera qui elevara a Serveis Generals, a la Comissio d’Informatica o a
I drgan de contractacié (Geréncia) la proposta d’adjudicacio.

» Sera qui determinara la conveniencia o no de redactar un contracte
amb l'adjudicatari.

» Requisits formals

Aquest expedient sera tramitat per cada responsable d’area, seguint en la
mesura del possible els models/formularis definits per la Comissiéo de
Contractacio per aquest tipus de procediment, i haura de contenir:

ANANENEN

(\
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La referencia de I'expedient de contractacio.

Persona responsable de la tramitacio.

Referéncia a I'aprovacié de la contractacio.

Justificacio de la publicacié de la contractacio a I'espai del proveidor de
la web de I'entitat.

Descripcié de l'objecte de contractacio i de les seves caracteristiques
técniques.

La relacié dels documents que els proveidors hauran d’acompanyar a
les seves ofertes per tal d’acreditar el compliment de les caracteristiques
tecniques, de qualitat, normativa, etc.

Criteris de cerca de proveidors per a I'enviament de participacio.

La solvencia tecnic-professional requerida als proveidors i els mitjans
d’'acreditacio.

Tipus de procediment a seguir i en el seu cas, el que sera objecte de
negociacio.

Definicié dels criteris d’adjudicacié possibilitant I'oferiment de millores, i
la seva ponderacio.

Pressupost base de la contractacié i valor estimat de la contractacio
(intern)
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v Durada del contracte i possibilitat de prorroga.
v' La necessitat de formalitzar I'adjudicacié mitjancant contracte o no, i en
el seu cas peticié a I'area juridica.

A I'expedient hi haura de constar els seguents tramits:

v Justificant de I'enviament simultani de la invitacié de participacio, amb un
minim d’enviament a tres proveidors, en la que s’incloura:

» La descripcio de I'objecte de la contractacio juntament amb les
caracteristiques técniques, referencies a la qualitat del producte,
materials emprats, caracteristiques técniques, etc.

» La solvencia técnic-professional requerida al proveidor i els
mitjans per a la seva acreditacio.

» La forma i termini per sol-licitar la participacio.

v' En cas d’haver-se acordat la publicitat d’aquesta contractacid, I'anunci
publicat que haura d’incloure la mateixa informacié que la invitacid
dirigida.

v Les sol-licituds de participacio rebudes.

v' L’acceptaci6 o exclusi6 de sol-licituds de participacié d'acord amb
'examen de compliment de la solvéncia tecnic-professional requerida.
En el seu cas la persona responsable de la contractacié podra requerir al
proveidor sol-licitant en participar la subsanacié dins del termini que
consideri adient, els defectes detectats.

v Justificacio de I'enviament simultani de les invitacions als candidats per
tal de formular les seves ofertes, que hauran de contenir:

» Laforma, el lloc i el termini maxim de presentacio de les ofertes.

» La relacio de la documentacio técnica i normativa a acompanyatr.

» La possibilitat d’oferir millores en 'oferta.

» El periode minim de validesa de les ofertes.

> Definicié del que, en el seu cas, sera objecte de negociacio.

» La forma, termini i lloc de lliurament del subministrament / prestacio
del servei / execucio de l'obra, i pel cas que es tracti de lliuraments
successius els diferents terminis.

» Pagament del transport i assegurances, preferentment sempre a

carrec del proveidor.
» La forma i els terminis de pagament (preferentment mitjancant
transferéncia bancaria i a 60 dies a comptar des de la data de
factura) i retencions a aplicar en cas d’obres.
Embalatges especials si fos el cas.
Forma en que s’ha de oferir el preu.
Circumstancies que poden donar lloc a revisio de preus.

YV VYV
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» Descomptes comercials (rappels, pagament al comptat)
» Qualsevol altra informacio que es consideri rellevant.

v' Ofertes rebudes provisionals / definitives.

v" Pel cas que s’hagi seguit el procediment menor guiat enviament de les
notificacions relatives als aspectes a negociar i termini concedit per
revisar les ofertes.

v' Ofertes definitives rebudes.

v" Constitucié i convocatoria, en el seu cas, de la Unitat Técnica de
Valoracio.

v Informe motivat de proposta d’adjudicacio.
v' Referéncia a I'acord d’adjudicacio de I'érgan de contractacié o comissié.

v Notificacio al proveidor de I'adjudicacioé i en el seu cas a la resta de
proveidors no adjudicataris.

v' Petici6 en el seu cas de redaccié del contracte a l'area juridica i
signatura del mateix.

v' Justificant de la realitzacié de la comanda.

9.5Procediment major

= Suposits d’aplicacio:

El procediment major s’aplicara en aquelles contractacions que tinguin un
pressupost base superior a 200.001.- € anuals i per contracte.

Per ra6 de matéria en les seguents contractacions:

e Quan es prevegi que la contractacié sera objecte de subvencié
publica.

e Sempre que la Comissié impulsadora de la contractacié (SSGG o
CI) ho consideri convenient.

e Contractacions que no tinguin reservada la seva tramitacio per un
altre procediment dels regulats en aquest Protocol per raé de la
seva mateéria.
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» Requisits subjectius:

Només haura d’acreditar la capacitat per contractar i la solvéncia requerida —
economica-financera i tecnica-professional el proveidor que en resulti
adjudicatari.

Per participar en la contractacio sera suficient amb I'aportacié d’una declaracio
responsable de compliment.

La solvencia requerida aixi com els mitjans per a la seva acreditacido sera
definida en cada cas pel responsable de la contractacié amb el vistiplau de la
Direccié economica per a economica-financera.

= Caracteristiques.

L’0s d’aquest procediment obeeix principalment a motius quantitatius.

La tramitacié d’aquesta contractacié es fara sempre que sigui possible

mitjancant correu electronic corporatiu.

v' Es dona publicitat a aquesta contractacié mitjancant la publicacié de
I'anunci, dels plecs que hauran de regir la contractacio i de I'adjudicacio
a I'espai del proveidor del web de l'entitat.

v' Els proveidors participants han d’acreditar una solvéncia economica-
financera convinguda per el/la responsable de la contractaci6 amb la
Direcci06 Economica i una solvencia tecnica-professional minima
proposada per el/la responsable de la contractacié, per tal de poder
concorrer a la contractacio.

v El/la responsable de la contractacié determinara els mitjans amb els que
s’acreditara la solvencia requerida.

v La validacié de la capacitat d'obrar es portara a terme per I'area juridica;
el compliment de la solvencia economica i financera per la Direccio
Economica; i la solvéncia técnica per ellla responsable de la
contractacio/UTV.

v’ Els criteris d’'adjudicacio es determinen i s’aproven de forma col-legiada,
aixi com la relaci6 de la documentacié a acompanyar a les ofertes per tal
d’acreditar el compliment de les caracteristiques tecniques, de qualitat,
certificacions, requeriments normatius, etc.

v' La valoracié de la proposta técnica es portara a terme per una Unitat
Tecnica de Valoracio constituida ad hoc, composada amb un minim de
tres membres, d’acord amb uns criteris d’adjudicacié definits previament.

v' Ellla responsable de la contractacié elevara a Serveis Generals, a la
Comissio d’Informatica o a I' organ de contractacio, en funcié de la
urgencia la proposta d’adjudicacio per a la seva aprovacio.

v Aprovada I'adjudicacio el/la responsable de la contractacié sol-licitara a

I'area juridica la redaccio del contracte.

AN
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» Requisits formals per a la seva incoacio:

Aquest expedient sera tramitat per cada responsable d’area, seguint en la
mesura del possible els models/formularis definits per la Comissié de
Contractacio per aquest tipus de procediment, i haura de contenir:

v
v
v

ANANEN

La referencia de I'expedient de contractacio.

Persona responsable de la tramitacié.

Informe justificatiu de la necessitat de contractar juntament amb la
referencia de I'aprovacié de la incoacié del procediment (Comissi6 /
Direccio)

Descripcié de l'objecte de contractacié i de les seves caracteristiques
tecniques (Plecs técnics).

Condicions generals que han de regir la contractacié: solvéncia
economica i financera aixi com tecnica i professional requerida als
proveidors, mitjans d’acreditacid, pressupost base i valor estimat de la
contractacio, durada del contracte, criteris d’adjudicacié i d’altres (Plecs
administratius segons model)

Relacio de documents a acompanyar a les ofertes per tal d’acreditar el
compliment de les condicions generals d'adjudicacié i de les
caracteristiques tecniques, de qualitat, certificacions, requeriments
normatius, etc.

Criteris de cerca de proveidors per a I'enviament de participacio.

Tipus de procediment a seguir i motivacio.

Anunci a publicar amb indicacio, entre d’altres, del termini de presentacio
de les ofertes, la forma en que s’hauran de presentar, aixi com el termini
minim de vigencia de les mateixes.

A I'expedient hi haura de constar els seguents tramits:

v

Justificant de la publicaci6 de l'anunci de la contractacié a I'espai del
proveidor de la web de I'entitat i en el seu cas I'enviament simultani de la
invitacié de participacid, incloent en ambdos suposits:

» Plecs que han de regir la contractacio.
» Termini de presentacio de les ofertes, la forma en que s’hauran de
presentar, aixi com el termini minim de vigencia de les mateixes.

Ofertes rebudes.

L'acceptacid o exclusié de sol-licituds de participacié d'acord amb
'examen de compliment de la solvéncia requerida. En el seu cas la
persona responsable de la contractacid podra requerir al proveidor
sol-licitant en participar la subsanacio dins del termini que consideri
adient, els defectes detectats.
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Constitucio i convocatoria de la Unitat Tecnica de Valoracié.
Informe motivat de proposta d’adjudicacio.
Acord d’adjudicacio (organ de contractacié o comissio).

Notificacio al proveidor de I'adjudicacié i en el seu cas a la resta de
proveidors no adjudicataris.

Peticio de redacci6 del contracte a I'area juridica i signatura del mateix.

Justificant de la realitzacié de la comanda.

10 FORMALITZACIO DE L’ADJUDICACIO

Quan procedeixi segons el tipus de procediment emprat per a I'adjudicacio es
procedira a la formalitzacio de I'adjudicacié mitjancant contracte.

Com a criteri general d’actuacio caldra formalitzar mitjancant contracte:

>

>

Y V'V

Els contractes mixtes, és a dir, aquells que incloguin diferents tipus de
prestacions.

Les adjudicacions que estableixin condicions especials d’execucio,
condicions especials de pagament (fraccionament, garanties de
pagament, ...) i aquells on s’acordin drets i obligacions a les parts
diferents al lliurament de la prestacidé (subministrament i servei) i al seu
pagament.

Els contractes d’obres.

Els contractes de prestacié de serveis assistencials.

Els contractes provinents de procediments menors 0 majors per
indicacio dels directors de departament.

Contingut minim del contracte

El contracte haura de recollir les condicions generals que regiran la
contractacio i que hauran quedat definides en la seva tramitacio.

Amb caracter general es mirara que sempre que sigui possible s’acordi:

1.
2.

Que la durada del contracte no sigui superior a un any.
Previsio de prorroga automatica anual amb un preavis de tres mesos
d’'antelacio.
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3. En cas de revisio del preu establert que aguest es modifiqui en funcié de
les variacions de I'lPC que correspongui (General, sectorial, estatal,
autonomic, provincial, anual, de data a data, etc) que publiqui I'Institut
Nacional d’Estadistica.

4. La renuncia al fur propi i la submissié expressa a la jurisdiccio i
competéncia dels Jutjats de La Bisbal d’Emporda i als seus superiors
jerarquics per resoldre qualsevol discrepancia resultant de la
interpretacio o execucio del contracte.

En tot cas el contracte haura d’incloure:

a) La identificacio de les parts.

b) L’acreditacié de la capacitat dels signats per subscriure el
contracte.

c) Definicio de I'objecte del contracte

d) Referencia a la legislacié aplicable al contracte, si
s’escau.

e) L’enumeracio dels documents que integrin el contracte. Si
aixi s’expressa al contracte, aquesta enumeracio podra
estar jerarquitzada, ordenant-se segons lordre de
prioritat acordat per les parts, i en aquest cas, l'ordre
pactat s’utilitzara per determinar la prevalenca respectiva,
en cas que existeixin contradiccions entre els diversos
documents.

f) El preu cert o la manera de determinar-lo.

g) La duraci6 del contracte o les dates estimades per a l'inici
de la seva execucio i per al seu acabament, aixi com la
de la prorroga o prorrogues, si estiguessin previstes.

h) Les condicions d’execucio de les prestacions.

i) Les condicions de pagament (facturacié, forma de
pagament, etc.)

j) Compliment de la normativa de prevencido de riscos
laborals, si s’escau.

k) Condicions mediambientals, si s’escau.

[) Deure de confidencialitat i proteccio de dades, si s’escau.

m) Designacio del responsable del contracte, si s’escau.

n) Cessions i subcontractacions.

0) Causes de suspensio, si s’escau.

p) Els suposits en que procedeixi la resolucio.

gq) Penalitzacions, si s’escau.

r) Furisubmissié expressa.
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e Confecci6 del contracte

L’area juridica confeccionara el contracte, prorroga o modificacio del mateix, o
bé el revisara si ha estat facilitat per I'entitat proveidora. En qualsevol cas li
assignara un numero de contracte amb el que sera identificat d'acord amb el
seguent criteri: entitat/any/nam. d'ordre/tipus.

En aquelles contractacions en que la formalitzaci6 quedi a criteri del
responsable de la seva tramitacio aquest haura de tenir en consideracié el
criteri general de formalitzar mitjancant contracte la prestaci6 de serveis
assistencials aixi com la prestacio de serveis a les persones.

Com a norma general la tramitacié de la signatura sera portada a terme per
I'area juridica qui a més el custodiara.

e Procediment

La tramitacié per a la formalitzacié de les relacions contractuals convingudes
amb proveidors externs, o en el seu cas per a la seva modificacié, prorroga i/o
revisio, respondra a les seguents fases:

a) Peticio

La peticié per a I'elaboracié de contracte, o en el seu cas de la seva
revisio, prorroga o modificacio, sera formulada pel responsable de la
contractacio o director/a corresponent a I'area juridica.

Juntament amb aquesta peticid s’haura d’'informar a l'area juridica de
tots o0 alguns dels seglents extrems:

v" Pel cas que el proveidor fos una persona fisica: DNI, adreca
particular i/o professional i electronica, i teléfon de contacte.

v" Pel cas que el proveidor fos una persona juridica: ra6 social, NIF,
objecte social, domicili social, dades de el/la representant legal
(nom i cognom, NIF, domicili, i qualitat de la representacid) i
telefon de contacte.

v" Nom, cognoms, teléefon i adreca de correu electronic de la
persona designada per l'entitat proveidora a la que s’hagi de
remetre el contracte, prorroga o modificacid per a la seva
aprovacio.

v Nom, cognoms i NIF del/la responsable del contracte per part de
I'entitat proveidora.
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ANANRN

ANENENENAN

Nom, cognoms i NIF del/la responsable del contracte per part de
la nostra entitat.

Definici6é de I'objecte del contracte

Lloc de prestacio del servei

Preu del servei (sistema de determinacio: unitari per tarifes, per
volum, etc.)

Forma i termini de pagament

Penalitzacions per demora o incompliment del servei -si és el cas-
Termini de vigencia del contracte i denuncia

Prorrogues, si s’escau.

Causes de resolucio del contracte, si s'escau.

A tal fi disposara del “Model d’informacio previa per a la solslicitud
d’elaboracio de nou contracte” que figura a I'annex 1: “Passes a seguir
per redactar i formalitzar nou contracte”.

Comprovacions a realitzar

Previament a la confeccio del document a elaborar, o en el seu cas a la
seva revisio des de l'area juridica s’haura de verificar, entre d’altres, els
seguents extrems:

v

AN

Pel cas que el proveidor fos una persona fisica I'habilitacio per a
la practica professional: titol compulsat, colslegiacié si s'escau,
asseguranca professional, etc.

Pel cas que el proveidor fos una persona juridica haura de
verificar la capacitat dels signants per subscriure el contracte,
prorroga o modificacio.

El preu i/o el sistema de determinacié del mateix aixi com la forma
de pagament que es portara a terme des del departament
Economic i Financer mitjancant emissio de la corresponent
factura.

La possibilitat d’establir la facturacié de forma electronica.
L’adequacié dels terminis de pagament proposats a la legalitat
vigent en aquesta materia. S’haura de comptar en tot cas amb el
vistiplau de/la Director/a Economica de I'entitat.

Pel cas que el servei contractat es porti a terme, total o
parcialment, al nostres centres, shaura dinformar al/la
responsable del Servei de Prevenci6 de Riscos Laborals
d’aquesta circumstancia, i establir la necessitat d’incorporar al
contracte clausules especifiques en materia de coordinacio
d’activitats empresarials previstes al protocol “Aspectes
ambientals i de prevencio de riscos laborals a considerar en les
contractacions externes”.
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v" Pel cas que l'entitat proveidora hagi de tractar dades de caracter
personal de les que les nostres entitats siguin responsables
s'haura d'incorporar al contracte com a annex al mateix un
contracte d'encarregat de tractament.

v’ L'Gs preferent de la llengua catalana en la redaccié dels
documents.

v L'Gs d'un llenguatge no discriminatori en la redaccié dels
documents.

Per tal de realitzar la verificacio que s’ha dit seguira el llistat que figura al
model “Verificacions i comunicacions a realitzar des de I'area juridica per
redactar un contracte” (Check List 2) de I'annex 1: “Passes a seguir per
redactar i formalitzar nou contracte”.

Elaboracio / revisié del contracte

L'area juridica confeccionara el contracte, prorroga o modificacio del
mateix, 0 bé el revisara si ha estat facilitat per I'entitat proveidora. En
qualsevol cas li assignara un numero de contracte amb el que sera
identificat d'acord amb el seguent criteri: entitat/any/nim. d'ordre/tipus.

Aprovacio

Un cop confeccionat el contracte, prorroga o modificacio, I'area juridica
remetra copia del mateix, per a la seva aprovacio, a:

e Al/la director/a peticionari, i/o

e Al/la Director/a-Gerent, i/o

e Ecofin.

Un cop aprovat el contracte, prorroga o modificacié, o bé introduides les
esmenes que s’hagin formulat, I'area juridica el remetra a la persona
designada a tal efecte per I'entitat proveidora per a la seva aprovacio.

Pel cas que es volgués modificar per part de I'entitat proveidora algun
aspecte substancial del contracte proposat, I'area juridica informara
d’aquest extrem al/la Director/a peticionari, i/0 al/la Director/a Economica
i/o al/la Director/a Gerent, per tal d’obtenir el seu vistiplau.

A tal fi l'area juridica seguira el document “Aprovacio i difusid nou
contracte” (Check List 3) que figura a I'annex 1: “Passes a seguir per
redactar i formalitzar nou contracte”.

Un cop aprovat el contracte per part de la direccié corresponent, aguesta
definira i determinara el circuit que, en cada cas, s'haura de seguir per a
la validacio de les factures, de conformitat amb el "Circuit de recepcio,
validacié i pagament de factures de proveidors".
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Signatura

Assolit un consens entre les parts pel que a la redaccié del contracte,
prorroga o modificacié es refereix, es procedira a la seva signatura,
inclosos la totalitat dels annexes. Se signara per duplicat pero a un sol
efecte.

Correspondra a el/la Gerent la signatura del contracte, prorroga o
modificacié, sent l'area juridica I'encarregada de la gestid de la
signatura.

Registre i difusio

El document de contracte, prorroga o modificacio, sera custodiat per
'area juridica i en fara difusi6 del mateix incorporant-lo al gestor
documental, havent d’informar daquest fet a les persones o
departaments que haguessin intervingut en I'aprovacié del document.

Aixi mateix remetra una copia del document mitjangant correu electronic:

v Allla responsable de facturaci6
v' Al/la responsable de comptabilitat
v Al/la adjunt/a a direcci6 financera

En el cas dels contractes derivats dels procediments menors i majors es
publicara a I'Area del proveidor una taula amb la segiient informacio:
entitat contractant, expedient de referéncia, objecte del contracte, any,
procediment utilitzat, nom de I'adjudicatari, data del contracte, durada del
contracte, informacié prorroga (si/no).

En funcié del tipus de contracte, prorroga o modificacié que es tracti,
procedira per part de I'area juridica, a la seva inscripcio en els registres
corresponents.

A tal fi l'area juridica seguira el document “Aprovacio | difusio nou

contracte” (Check List 3) que figura a I'annex 1: “Passes a seguir per
redactar i formalitzar nou contracte”.
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D.- EXECUCIO DEL CONTRACTE, SEGUIMENT | CONTROL

11 EXECUCIO DEL CONTRACTE

En tot contracte s’haura de designar al responsable del mateix, a qui li
correspondra a aquest/a supervisar la seva execucio i adoptar les decisions i
dictar les instruccions necessaries amb el fi d’assegurar la correcta realitzacié
de la prestacio pactada.

El/la responsable de I'execuci6 del contracte:

v' Actuara com a representant de l'entitat en les relacions amb el
proveidor, sent I'Unic interlocutor valid per donar les instruccions
d’execucio6 al representant del proveidor.

v' Fer els seguiment del compliment del contracte mitjangant controls i

informes periodics, que en el seu cas, haura d'elevar al seu cap de

servei 0 unitat en cas de tractar-se de persones diferents.

Verificar el compliment de les condicions especials d’execucio.

Informar sobre els incompliments contractuals i proposar la imposicié de

penalitats o, si s’escau, la resolucio del contracte.

v Proposar si s’escauen, les modificacions i les prorrogues del contracte.
v' Certificar la correcta execuci6 del contracte als efectes de
reconeixement de I'obligacio de pagament.

Si es considera adient podra nomenar-se una comissié de seguiment com a

responsable del contracte amb els mateixes funcions.

AN

La recepcidé dels subministrament s’haura de fer d’acord amb els procediments
establerts els quals els podeu localitzar al “Protocol sobre recepcio |
manipulacio de material inventariable" i al “Protocol sobre recepcio, manipulacié
I emmagatzematge del material fungible”

12 SEGUIMENT | CONTROL DEL CONTRACTE

e Avaluacié

L'avaluacié del compliment del contracte sera realitzada per el/la responsable
del contracte nomenat/a en el moment de la seva formalitzacid, i tindra la funcié
de supervisar que la seva execucio es porti a terme de conformitat amb el que
es va acordar.
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Aquesta valoracié sera preceptiva en contractes de durada superior a una
anualitat.

e Cronograma

Amb independéncia de la durada del contracte la periodicitat de la seva
avaluacio sera com a minim de caracter anual. EIl moment per portar-la a terme
vindra determinat per la vigéncia del mateix i haura de possibilitar la seva
denuncia per tal que, si s'escau, no operi la renovacio tacita.

La tasca de control de venciment dels contractes o del termini de denuncia
establert correspon a I'area juridica que realitza informes bimensuals dirigits als
caps de serveis/departaments els quals hauran de redirigir-la a el/lla
responsable del contracte. Correspondra a aquest/a realitzar en tot cas la
corresponent avaluacio per tal de determinar la continuaci6 o no de la
prestacio.

L’'area juridica només assumeix les tasques de control de vigencia dels
contractes o contractacions que hagin sigut comunicades per cada responsable
d’area.

¢ Metodologia

El métode a seguir haura de ser definit ad hoc per el/la responsable del
contracte a avaluar en funcié del seu objecte, que haura de comptar amb el
vistiplau de el/la cap del servei o unitat corresponent.

En tot cas, i tenint en compte que el que es pretén mesurar és la qualitat de la
prestacio, la metodologia a seguir haura de:

v Identificar les variables de la prestacio.
v Definir els nivells de la prestacio desitjats.

v Definir les condicions que ha de complir el proveidor per a satisfer els
nivells de la prestacio definits.

v Assignar un criteri de satisfaccié/puntuacio als indicadors a avaluar.

Atenent al tipus de prestacio a avaluar s'’hauran de mesurar uns indicadors de
compliment comuns a tot tipus de contracte

Aquests indicadors comuns poden ser, entre d'altres, els seglents:

v" Vigéencia, manteniment i/o millora dels requisits legals per a la prestacio
i dels criteris de qualitat del mateix tinguts en compte en la contractacio
(acreditacions, ISO, etc...).

Pagina 48 de 57



‘m

i

N N N R

Fundaci6 Hospital de Palamés
Serveis de Salut Integrats Baix Emporda

Capacitat i solvéncia professional del personal adscrit per l'entitat
proveidora per a I'execuci6 del contracte.

Paper desenvolupat per el/la responsable del contracte designat per
I'empresa proveidora durant I'execucié del contracte.

Suficiéncia dels recursos materials i tecnologics adscrits per l'entitat
proveidora durant I'execucié del contracte.

Adaptacio tecnologica dels sistemes i aplicacions durant la vigencia del
contracte. Compatibilitat entre els centres dels sistemes de comunicacio
de dades.

Potenciacio i foment per part de I'entitat proveidora de les mesures
necessaries per implementar els nostres protocols a la prestacio objecte
del contracte.

Facilitacio d'informacié per a l'organitzacid, gestio i explotacio dels
resultats/dades.

Temps per a I'emissio de resultats.

Resolucié d'incidéncies, atencio telefonica i presencial.

Resolucié d'urgencies (nits, festius i caps de setmana).

Resolucié de problemes d'interpretacio i compliment del contracte.
Resposta, en temps i forma, davant de queixes, suggeriments, etc.

Incidents relacionats amb materia de proteccid de dades de caracter
personal.

Compliment de la normativa vigent en materia de prevencié de riscos
laborals, medi ambient, Lismi, llei d'igualtat d'oportunitats entre homes i
dones, etc.

Us de la subcontractacio, si es preveia.

Receptibilitat per part de I'entitat proveidora a
I'adaptacié/modificacié/revisio del contracte davant de situacions
conjunturals sobrevingudes com a consequéencia d'esdeveniments
politics, socials i economics de dificil previsio.

Aplicaci6 del preu estipulat i de les revisions de preu convingudes.
Facturaci6 i forma de pagament.

Pagina 49 de 57



M;??M

Fundaci6 Hospital de Palamés
Serveis de Salut Integrats Baix Emporda

A més i especificament per a l'avaluaci6 de contractes de prestacio
assistencials:

v' Coordinacié assistencial amb I'empresa proveidora i repercussio
d’aquesta coordinacid en la millora en l'atenci6 al pacient i en
I'optimitzacio dels recursos assistencials.

v' Compliments dels programes preestablerts de treball que permetin
coordinar agendes entre els centres i pacients.

v' Potenciaci6 i foment per part de I'empresa proveidora de les mesures
necessaries per implementar els nostres protocols al servei prestat.

e Resultats i analisi

El/la responsable del contracte haura dinformar al cap del servei o unitat
d’activitat que correspongui del resultat de l'avaluacié per tal que aquest/a
procedeixi al seu analisi.

Sera el/la cap de servei 0 unitat qui establira la ponderacié que per a cada cas,
s'’haura d'atorgar als indicadors d'avaluacié bé de forma individual o bé de
forma conjunta per grups, segons s'escaigui. Aixi mateix establira el resultat
minim exigit per tal de continuar amb el contracte.

Segons el tipus de prestacid que es tracti es podran establir diferents nivell o
graus de satisfaccio de tal forma que si un cop mesurat resultés que un dels
criteris no assoleix el minim de satisfaccid que es determini es puguin prendre
les mesures oportunes.

En tot cas l'analisi haura de constatar el grau de compliment del contracta
d'acord amb la previsié inicial: assolit / no assolit.

e Conclusions i comunicacions
L'informe d'avaluacio, que ha d'emetre el/la cap de servei o unitat, contindra, a
més de les dades identificatives del proveidor, de la prestacié i el codi del

contracte, alguna o algunes de les seglents conclusions en relacié al contracte
avaluat:

Manteniment
Modificacio
Imposicié de penalitzacions previstes

Prorroga

NS N N NN

Suspensio
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v" Resolucio anticipada
v" No renovacio

L’informe d’avaluacié s'ha de comunicar a l'area juridica amb la proposta
d'actuacio, per tal que aquesta procedeixi a efectuar les mesures acordades.

e Registre

L'area juridica portara un registre d'avaluacions el qual estara ordenat en
primer lloc per entitats i en segon lloc pel codi del contracte assignat en el seu
dia.

Cada registre estara format per un expedient que contindra:

v" Un calendari d'avaluacions

v" Un historic d'informes ordenats per data de la seva emissio.
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ANNEX 1

PASSES A SEGUIR PER REDACTAR | FORMALITZAR NOU CONTRACTE
SEGONS LES INSTRUCCIONS DE CONTRACTACIO DEL GRUP SSIBE.

1. Sol-licitud per part de la direcci6 del servei.
2. Check list 1 (sol-licitant).

3. Check list 2 (professional/empresa).

4. Redaccio proposta.

5. Check list 3 (Aprovacio, signatura i difusio).
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ANNEX 1 (CHECK LIST 1)

MODEL INFORMACIO PREVIA PER A LA SOL-LCITUD D’ELABORACIO DE
NOU CONTRACTE

Nom:
Codi: (a complimentar per Area Juridica)

Sol-licitant:

Entitat contractant

Rad Social / Nom propi Proveidor:

NIF Proveidor:

Domicili social del proveidor:

Dades representant legal Proveidor (nom i
cognoms, NIF, domicili, qualitat de
representacio)

Contacte Proveidor (Tel., adreca correu
postal, adreca correu electronic)

Nom i cognoms, NIF del responsable del
contracte per part de I'entitat proveidora
(sis’escau)

Nom i cognoms, NIF del responsable del
contracte per part de la nostra entitat

Definicioé de I'objecte del contracte

Requereix titol, permis, registre, legalitzacio,
etc... Per I'exercici d’aquesta activitat ?
Quins ?
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Lloc de prestacio del servei

Preu del servei (sistema de determinacio:
unitari per tarifes, per volum, ...)

Forma i termini de pagament

NUm. compte pagament

Penalitzacions per demora o incompliment
del servei (si és el cas)

Termini de vigencia del contracte i denuncia

Prorrogues si s’escau . Com sera la
prorroga tacita o expressa?

Data inici activitat

Necessita accés a dades personals ?

Quins ?

Aquest accés sera al nostre centre, als seus
locals o a ambdos?

Necessita accés remot a dades personals ?
En cas afirmatiu descriure’n el mecanisme

Altra informacio que creieu rellevant
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ANNEX 1 (CHECK LIST2)

VERIFICACIONS | COMUNICACIONS A REALITZAR DES D’'AREA
JURIDICA PER REDACTAR UN CONTRACTE

Habilitacio practica professional

Habilitacio per a la practica professional:

Titol compulsat

Col-legiacio

Asseguranca
professional

Acreditacié/Registres/
(si s’escau)

Proveidor és persona juridica

Capacitat dels signants per a
subscriure contracte, prorroga o
modificacio (poders, escriptures,...)

Preu i forma de pagament

Preu

Sistema determinacio preu

Forma de pagament

Possibilitat facturacié electronica

Terminis de pagament dins la legalitat

Vist i plau direccié economica
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d

Servei totalment o parcialment als nostres centres

Informar al responsable de Prevencio

Incorporar clausules en materia de
coordinaci6 d’activitats empresarials

Encarregat de tractament

Incorporar com annex contracte ET (si
s'escau)
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ANNEX 1 (CHECK LIST 3)

APROVACIO | DIFUSIO NOU CONTRACTE

Aprovaci6 proposta Area Juridica

1. Direcci6 peticionaria

2. Geréncia
3. Economia i finances

(Si s’escau)

4. Proveidor

Difusio contracte un cop penjat a Gestor Documental

Direcci0 peticionaria i responsable del

contracte

Direccid6 financera

Informar a I'auditor/a economic

Informar de nom i lloc de treball al
servei de Prevenci6 i Medi Ambient

( si s’escau)
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