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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 

 
Objeto 
Establecer la sistemática a aplicar en la adquisición de bienes y servicios en el Servicio de Educación Física y Deportes. 
Alcance 
Este procedimiento será de aplicación a las adquisiciones de bienes y servicios efectuadas por el Servicio de Educación Física y Deportes en 
sus sedes de Salamanca, Ávila, Béjar y Zamora. 
Referencia Normativa  
• Ley Orgánica 6/2001, de 21 de diciembre,  de Universidades (BOE 24 de diciembre), y sus modificaciones 
• Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal (BOE, 14 de diciembre de 1999) y sus modificaciones 
• Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento administrativo Común de las Administraciones Públicas (BOE 2 de octubre del 2015), y sus 

modificaciones. 
• Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público (BOE 2 de octubre de 2015) 
• Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones (BOE de 18 de noviembre de 2003), y sus modificaciones 
• Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrónica y de creación del registro contable de facturas en el Sector Público (BOE 28 de 

diciembre de 2013) 
• Real Decreto Legislativo 3/2011 de 14 de noviembre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Público (BOE 16 de 

Noviembre de 2011) 
• Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre,  por el que se aprueba el Reglamento de la Ley de Contratos de las Administraciones Públicas (BOE 26 de 

octubre de 2001) 
• Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razón de servicio (BOE 30 de mayo de 2002) 
• Estatutos de la Universidad de Salamanca, aprobados por acuerdo 19/2003 de 30 de enero de la Junta de Castilla y León (BOCYL 3 de febrero), y sus 

modificaciones 
• Plan Estratégico General 2013-2018 de la Universidad de Salamanca, aprobado por el Consejo Social el 22 de febrero de 2013 
• Normativa Interna de Gestión del Gasto de la Universidad de Salamanca, aprobada por Resolución del Rector de 15 de julio de 1998 
• Carta de Servicios, aprobada en  abril de 2013 por el Vicerrectorado de Estudiantes e Inserción Profesional de la Universidad de Salamanca 
• Reglamento del Servicio de Educación Física y Deportes de la Universidad de Salamanca, aprobado en sesión ordinaria por Consejo de Gobierno de 27 

de enero de 2005. 
• Bases de ejecución del presupuesto en vigor. 
 



 
 

Desarrollo del proceso 

1. Análisis de las necesidades de adquisición de bienes y servicios por una 
comisión, integrada por el Director del Servicio, responsable de la 
Administración, Secretaría Técnica y, en su caso, Técnico del área. 

2. Solicitud de presupuestos a los proveedores, teniendo en cuenta lo establecido 
en la Ley de Subvenciones para los bienes o prestaciones de servicio que 
puedan ser objeto de subvención. 

3. Análisis de las ofertas de los proveedores teniendo en cuenta igualmente la 
valoración de las ofertas en relación con la adquisición de bienes o 
prestaciones de servicios que puedan ser objeto de subvención.  

4. Elección del producto o servicio. En el caso de que supere el importe 
legalmente establecido se elevará la solicitud de adquisición centralizada ante 
el servicio de Contratación: 50.000 € contratos de obras, 18.000 € otros 
contratos. 

5. Autorización del gasto por la Dirección del Servicio 
6. Recepción de la correspondiente factura, una vez entregado el bien o prestado 

el servicio. Si los bienes fueran inventariables, se cumplimentará la ficha de 
inventario. Enlaza con el Procedimiento de Gestión del Inventario que tengan 
en el Servicio de Asuntos Económicos. 

7. Conformidad de la factura por el Director del Servicio.    
8. Tramitación de la factura (o equivalente) o documentos contables 

correspondientes, al Servicio de Contabilidad y Presupuestos. Enlaza con el 
Procedimiento de Ejecución del Presupuesto. 

9. Archivo de la documentación  
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Seguimiento y medición 
• Volumen de compras o servicios igual o superior a 18000 € 
• Porcentaje sobre el total de compras menor de 18000€ de bienes inventariables 
• Porcentaje sobre el total de compras de bienes no inventariables 
• Volumen de gasto en mejoras en bienes inmuebles 
Responsabilidades 
• Dirección del Servicio de Educación Física y Deportes 
• Técnico de cada Área 
• Administración del Servicio de Educación Física y Deportes 
 
Propietario 
• Director del Servicio de Educación Física y Deportes 
 
Aprobación Revisión Revisión 
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