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que afecten a la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espaiiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE,
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El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION PUBLICA tiene como
objetivo servir de guia en la preparacion y tramitacion de los expedientes de contratacion
publica que se desarrollen en la Fundacion Estatal, Salud, Infancia y Bienestar Social,

F. S.P. (en adelante, la Fundacion o Fundacion CSAl).

No obstante, cabe advertir que el presente manual no desarrolla la totalidad de los
procedimientos de contratacion regulados en la Ley de Contratos del Sector Publico, sino
que recoge las principales caracteristicas de los procedimientos de contratacion mas

usuales, que vienen a ser los siguientes:

e Contrataciéon menor.

e Procedimiento Abierto.

¢ Procedimiento Abierto Simplificado.

¢ Procedimiento Abierto Simplificado Abreviado.
¢ Procedimiento Negociado Sin Publicidad.

¢ Anticipos de Caja Fija.

Por tanto, el objetivo del presente manual es dotar al personal de la Fundacion CSAI de una
vision mas practica en el campo de la contratacion publica de una forma esquematizada
que le permita identificar rapidamente el procedimiento a aplicar, asi como la casuistica a

tener en cuenta en cada caso.

En este sentido, el resto de los procedimientos regulados en la Ley de Contratos del Sector
Publico (procedimiento negociado con publicidad, procedimiento restringido, etc.) no se
contemplan en el presente manual debido a la previsible baja utilizacion de estos en la
Fundacion CSAI, sin perjuicio de que puedan resultar de aplicacion en supuestos
concretos, previo estudio de los mismos y atendiendo a la casuistica de la contratacion en

cuestion.

Por ultimo, se incluiran en el presente manual, esquemas de cada uno de los

procedimientos objeto de explicacion.
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La Fundacion CSAI se encuentra incluida en el ambito subjetivo de la Ley 9/2017 de
Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espanol
las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014 (LCSP, en adelante) en virtud de lo establecido en su articulo 3.1. e), en su
calidad de Fundacion Pudblica, teniendo la consideracion de Poder Adjudicador distinto a
las Administraciones Publicas, de conformidad con el art. 3.3.b. LCSP. Dada la naturaleza
de la Fundacion, los contratos tendran la consideracion de contratos privados, conforme a

lo establecido en el articulo 26.1 b) LCSP.

De acuerdo con ello, los expedientes de contratacion y los contratos de la Fundacion CSAI,

se regiran por lo dispuesto en el Libro Tercero, Titulo | de dicha LCSP (articulos 316 a 320).

El presente manual, tal y como se ha adelantado en el apartado 1, recoge las
caracteristicas principales de los procedimientos de contratacion que, de forma mas
habitual y frecuente, se emplean en la Fundacion CSAI. En consecuencia, el presente

documento recoge las peculiaridades de los siguientes procedimientos:

e Contrataciéon menor.

e Procedimiento Abierto.

¢ Procedimiento Abierto Simplificado.

¢ Procedimiento Abierto Simplificado Abreviado.
¢ Procedimiento Negociado Sin Publicidad.

¢ Anticipos de Caja Fija.

En definitiva, este manual trata de definir, de forma sencilla y sintetizada, no sélo los tipos
de procedimientos mencionados sino, ademas, sus limites cuantitativos, caracteristicas,

requisitos, casuisticas y plazos?, quedando recogidos en los siguientes apartados

2 De acuerdo con la Disposicion Adicional Duodécima de la LCSP, los plazos establecidos por dias se
entenderan referidos a dias naturales, salvo que expresamente se indique que deben computarse como dias
habiles.
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4.1 Ambito de aplicacion.

Los contratos menores aparecen regulados en los articulos 118 y 318 LCSP. En virtud de

dichos preceptos, se consideraran contratos menores:

- Contratos de obras, de concesiones de obras y concesiones de servicios cuyo valor
estimado sea inferior a 40.000 euros.
- Contratos de suministros o servicios cuando el valor estimado sea inferior a 15.000

euros.

Ademas de dicho limite cuantitativo, los contratos menores, no podran tener una duracion
superior a un ano, ni prorrogarse, en virtud de lo dispuesto en el art. 29.8 LCSP. Esto obliga
al 6rgano de contratacion a ser muy diligente a la hora de configurar este tipo de contratos

ya que no es posible su prevision para necesidades periddicas o recurrentes.

4.2 Requisitos procedimentales.

Surgida la necesidad de realizar un contrato menor, deben realizarse los siguientes

tramites:

. Elaboracion de un informe previo que recoja la necesidad de contratacion
(caracteristicas, motivos que la suscitan, duracion...).
Il Elaboracion de un informe en el que se exprese la adecuacion de la contratacion
a los requisitos para la contratacion menor, de conformidad con lo previsto en la
LCSP), constatando si procede la misma o no.
I, Acuerdo dictado por parte del 6rgano de contratacion, que recoja como minimo,
los siguientes aspectos:
- Justificacion de la necesidad, de acuerdo al informe de necesidad
previamente emitido.
- Motivacion de no alteracion del objeto del contrato, con el fin de evitar otros
procedimientos de contratacion.
- Valor estimado y duracién, constatando que no es una necesidad

recurrente o periodica.
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- Que no se esta disminuyendo la cuantia con tal de eludir los requisitos de
publicidad o los relativos al procedimiento de adjudicacion que
correspondan.

- Aprobacion del gasto a destinar para dicha contratacion.

Iv. Seleccion de la empresa adjudicataria. La ley permite la adjudicacion directa del
contrato menor a cualquier empresario con capacidad de obrar. No obstante,
doctrinalmente, se recomienda a todos los 6rganos de contratacion, que siempre
que sea factible se soliciten, al menos, tres ofertas a empresas con capacidad de
realizar el objeto del contrato, dejando constancia de dicha invitacién en el
expediente.

V. Adjudicacién por parte del 6rgano de contratacion. Seleccionada la oferta,
atendiendo al principio de relacién calidad-precio, el érgano de contratacion
dictara la correspondiente resolucion de adjudicacion del contrato menor,
determinando los criterios tenidos en cuenta para la adjudicacion, la forma de
pago, Yy el plazo de ejecucion.

VI. Entrega de la factura por el adjudicatario. Una vez presentada la factura por la
empresa adjudicataria previa conformidad del responsable del contrato, nace la
obligacion de pago, convirtiéndose la factura en el documento contractual de las

partes.
4,3 Publicidad.

Los contratos menores deberan publicarse trimestralmente en el perfil del contratante de
cada organo de contratacion, indicando al menos, su objeto, duracion, importe de

adjudicacion y adjudicatario.

No tienen la obligacion de publicarse, los contratos cuyo valor estimado sea inferior a 5.000
euros, siempre que el sistema de pago utilizado sea el de anticipo de caja fija,

procedimiento sobre el que profundizaremos en el apartado 9. de esta Guia.

Por Ultimo, se debe remitir al Tribunal de Cuentas u organismo fiscalizador equivalente, con
periodicidad anual, una relacién de contratos celebrados incluyendo los contratos

menores.
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4.4 Casuistica.

Cabe senalar otros supuestos de contratos menores que contempla la LCSP, los cuales

comportan una casuistica mas especifica:

Acceso a bases de datos y suscripcion a revistas y otras publicaciones: Podran
tramitarse bajo una contratacion menor (aunque no son contratos menores como tal),
siempre que:
- Serealicen en la medida en que resulten imprescindibles.
- Con independencia de su cuantia, siempre que no tengan la condicidn de
contratos sujetos a regulacion armonizada (SARA).
Prestacion de asistencia sanitaria en supuestos de urgencia, siempre que tengan
un valor estimado inferior a 30.000 euros (art. 131.4 LCSP)
Actividades docentes en centros del sector publico, siempre que dichas
actividades sean realizadas por personas fisicas (art. 310 LCSP)
Contratos celebrados por los agentes publicos del Sistema Espafol de Ciencia
Tecnologia e Innovacién (DA 54° LCSP), siempre que;
- Su valor estimado sea inferior o igual a 50.000 euros.
- No vayan destinados a servicios generales y de infraestructura del
organo de contratacion.
Contratos menores puente. Son aquellos que permiten garantizar la continuidad en
la prestacion de los servicios entretanto se formaliza el nuevo contrato. Siempre que:
- Se justifique que hay razones de interés publico para no interrumpir la
prestacion.
- Se haya agotado, o no sea posible el tramite de la prorroga forzosa.
- Cumpla todos los requisitos para una contrataciéon menor (duracion,
tramites y cuantias).
- Se realice por el tiempo indispensable hasta formalizacion del nuevo

contrato o, como maximo, 1 ano.

3 Tendréan la consideracion de contratos SARA, las obras, concesién de obras y concesion de servicios con un importe igual o

superior a 5.504.000 euros, servicios y suministros iguales o superiores a 216.000 euros y los contratos de servicios
especiales del Anexo IV cuyo importe sea igual o superior a 750.000 €
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- Elanuncio de licitacion del nuevo contrato se debe haber publicado con
una antelacién minima de tres meses respecto de la fecha de finalizacién
del contrato originario.

Desaparicion del limite anual del contratista: a raiz de las Ultimas modificaciones
de la LCSP desaparece el limite anual por proveedor en los contratos menores, e
implica que el contratista no tiene el deber de acreditar que ha realizado ningun
contrato menor (individual o conjuntamente) que sobrepase dicho limite anual
(40.000 € en contratos de obras y 15.000 € en los contratos de suministros y
servicios).

Esta limitacion venia a impedir el fraccionamiento de los contratos en varios

contratos menores para asi evitar su adjudicacion mediante licitacion.

5.1 Ambito de aplicacion.

El procedimiento abierto es el procedimiento por excelencia en contratacion publica.

Aparece regulado en los art. 156-158 LCSP, y se entiende como procedimiento abierto,

aquel en el que todos los operadores econdémicos interesados pueden presentar oferta,

quedando excluida cualquier tipo de negociacion.

Se podran tramitar bajo este procedimiento, las contrataciones de obras, suministros,

servicios y concesiones, con independencia del valor estimado.

5.2 Requisitos procedimentales.

El procedimiento abierto ordinario, se divide en las siguientes fases:

Acuerdo de inicio del expediente. El Organo de contratacién ordena el inicio del
procedimiento.

Elaboracion de la memoria justificativa de la contratacién y resto de
documentacién necesaria conforme al articulo 116 LCSP. Formaran parte del
expediente, principalmente, el informe juridico, certificado de existencia de
crédito, asi como el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares y Pliego de

Prescripciones Técnicas.

10
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Aprobacién del expediente por parte del Organo de Contratacion. Se emite
resolucién motivada del Organo de contratacion aprobando el contenido de la
documentacion aportada.

Publicidad de la licitaciéon. Permite a los licitadores tener constancia de la
publicacién de una licitacion por parte de un organismo. Podemos diferenciar:

a. Publicidad del anuncio de licitaciéon. Atendiendo al art. 135 LCSP, el
anuncio de licitacion debera publicarse en el perfil de contratante del érgano
de contratacion, con la peculiaridad de los contratos SARA, que deberan
publicarse, ademas, en el Diario Oficial de la Union Europea.

b. Publicidad de los plazos de presentaciéon de ofertas. Los 6rganos de
contratacion fijaran los plazos de presentacion de ofertas teniendo en
cuenta que el plazo establecido ha de ser razonable y proporcional a fin de

favorecer la libertad de concurrencia.

Los plazos de publicacion establecidos para el procedimiento abierto son:

PLAZOS
Procedimiento
Obras Servicios Suministros Concesiones de
obras y servicios
Regla general: Regla general: Regla general: Regla general :
Minimo 35 dias Minimo 35 dias Minimo 35 dias Minimo 30 dias
naturales naturales naturales naturales

Plazos a contar desde el envio del anuncio de licitacion al DOUE

Excepcion: Excepcion: Excepcion:

Si se envia anuncio Si se envia anuncio de Si se envia anuncio de

de informacion informacion previa, se | informacion previa, se
previa, se pueden pueden reducir a 15 pueden reducir a 15
reducir a 15 dias. dias. dias.
Excepcion: Excepcion: Excepcion:

Sihay unasituacion | Sihayunasituacionde | Sihay una situacionde

de urgencia: Se urgencia: Se puede urgencia: Se puede fijar
Abierto SARA , i ,
puede fijar un fijar un minimo de 15 un minimo de 15 dias
minimo de 15 dias dias de publicacion. de publicacion.

de publicacion.

11
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Excepcion:

Si se admiten la
presentacion de
ofertas via medios
electronicos, se

pueden reducir 5

Excepcion:
Si se admiten la
presentacion de
ofertas via medios

electronicos, se

pueden reducir 5 dias.

Excepcion:

Si se admiten la
presentacion de ofertas
via medios
electrdnicos, se pueden

reducir 5 dias.

Excepcion:

Si se admiten la
presentacion de
ofertas via medios
electronicos, se

pueden reducir 5

dias. dias.
Regla general: Regla general: Regla general: Minimo Regla general:
X Minimo 26 dias Minimo 15 dias 15 dias naturales Minimo 26 dias
Abierto No
naturales naturales naturales
SARA

del contratante.

Plazos a contar desde el dia siguiente al de la publicacion del anuncio de licitacion en el perfil

Presentacion de proposiciones.

documentacion como minimo, en dos sobres:

Los

licitadores deberan presentar la

SOBRE A. Sera el relativo a la documentacion administrativa y declaraciones

responsables. La apertura de este sobre suele ser la primera y se realizara

después del plazo de presentacion de las ofertas. En caso de subsanacion de

la documentacién contenida en este sobre, se concede un plazo de 3 dias

naturales a los licitadores.

SOBRE C (en su caso). Este sobre se configura en caso de valorar criterios

sujetos a juicios de valor. Su apertura se realizara una vez realizada la apertura
del sobre A.

SOBRE B. En este sobre el licitador debera aportar la oferta econdmica, asi

como la documentacion relativa a los criterios por formulas. Su apertura se

realiza tras los sobres Ay C (en su caso).

Calificacion de la documentacion y propuesta de adjudicacion. La apertura de

las proposiciones se debera realizar en un plazo inferior a 20 dias desde la fecha fin

de presentacion de ofertas. Si hubiese varios sobres, el plazo anterior lo marcara la

apertura del primer sobre.

Cuando se hubiere identificado una o varias ofertas incursas en presuncion de

anormalidad, debera requerirse al licitador o licitadores que las hubieren

12
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presentado dandoles plazo suficiente para que justifiquen y desglosen razonada y
detalladamente su oferta.

Valoradas las ofertas, con la puntuacion final obtenida se elabora la propuesta de
adjudicacion por parte de la Mesa de Contratacion a favor del licitador que ha
presentado la mejor oferta.

Requerimiento de documentacion previo a adjudicar. Dictada la propuesta de
adjudicacion por parte del 6rgano de contratacion, se concede al licitador, un plazo
de 10 dias habiles, a contar desde el siguiente a aquel en que se hubiera recibido el
requerimiento para que aporte la documentacion requerida previa a la adjudicacién
(constitucion de la garantia definitiva, en su caso, documentacion acreditativa de
la adscripcion de medios, acreditacion de solvencia...) En caso de subsanacion, se

concederan 3 dias habiles.

5.3 Adjudicacion del contrato.

Al amparo del art. 158 LCSP, una vez revisada la documentacion aportada por el licitador,

el orga

plazos:

no de contratacion dictara el acuerdo de adjudicacion atendiendo a los siguientes

Cuando el Unico criterio sea el precio, la adjudicacion debera recaer en el plazo
maximo de quince dias a contar desde el siguiente al de apertura de las
proposiciones.

Cuando existan pluralidad de criterios, el plazo maximo para efectuar la
adjudicacion sera de dos meses a contar desde la apertura de las proposiciones.

Si bien, los Pliegos pueden establecer otro plazo diferente.

De no producirse la adjudicacion en estos plazos, los licitadores tendran derecho a retirar

su proposicion y a la devolucion de la garantia provisional (en caso de ser requerida por el

organo

de contratacion).

5.4 Formalizacion del contrato.

Una vez adjudicado el contrato, se procede a su formalizacion. Los plazos para formalizar

son los

siguientes:

13



= fundacién

% MINISTERIO
=% DE SANIDAD
.. ==

LN

1. Para Obras /concesiones de obras y servicios:

o Sielvalor estimado es superior a 3.000.000 €, no podra efectuarse hasta
que transcurran 15 dias habiles desde la remision de la notificacion de la
adjudicacion.

o Sielvalor estimado es inferior o igual a 3.000.000 €, se formalizara en un
plazo inferior a 15 dias habiles a contar desde la notificacion de la
adjudicacion.

2. Paraservicios y suministros:

o Si el valor estimado es superior a 100.000€ y, por lo tanto, queda sujeto a
Recurso Especial en Materia de Contratacion Publica, No podra efectuarse
hasta que transcurran 15 dias habiles desde la remision de la notificacion de
la adjudicacion.

o Siel valor estimado es inferior a 100.000€, se formalizara antes de los 15

dias habiles a contar desde la notificacion de la adjudicacion.

La formalizacién de los contratos debera publicarse, junto con el correspondiente contrato,
en un plazo no superior a quince dias tras el perfeccionamiento del contrato en el perfil de

contratante del 6érgano de contratacion.

Cuando el contrato sea SARA, el anuncio de formalizacion debera publicarse, ademas, en
el «Diario Oficial de la Union Europea, a mas tardar 10 dias después de la formalizacion del

contrato.

6.1 Ambito de aplicacion.

El procedimiento abierto simplificado, es otra modalidad de procedimiento de licitacion
que permite agilizar la tramitacion de los expedientes de contratacion publica, siempre que

se relinan una serie de requisitos, permitiendo asi, suprimir tramites y reducir plazos.

Se encuentra regulado en el art. 159 LCSP, y para poder utilizar este tipo de procedimiento,

es necesario reunir dos requisitos:

1. Requisito cuantitativo: Para poder tramitarse por procedimiento simplificado,

deben ser contratos cuyo valor estimado se englobe en las siguientes cuantias:

14
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Cuantias (valor estimado de los contratos)

Procedimiento
Obras Servicios Suministros
Abierto simplificado Menor o igual a Menor a 140.000 € Menor a 140.000 €
2.000.000€

(*) Quedan excluidos de este tipo de procedimiento, los contratos de concesion de servicios y

concesion de obra publica.

2. Requisito cualitativo: En los criterios de adjudicacion previstos en el pliego no debe

haber ninguno evaluable mediante juicio de valor o, de haberlos, su ponderacién no

supere el 25% del total o el 45% por ciento del total en prestaciones de caracter

intelectual.

6.2 Requisitos procedimentales.

El procedimiento abierto simplificado, se divide en las siguientes fases:

Acuerdo de inicio de expediente. El Organo de contratacion ordena el inicio del
procedimiento.

Elaboracion de la memoria justificativa de la contratacion y resto de
documentacién necesaria. Formaran parte del expediente, principalmente, el
informe juridico, certificado de existencia de crédito, asi como el Pliego de
Clausulas Administrativas Particulares y Pliego de Prescripciones Técnicas.
Aprobacion del expediente por parte del Organo de Contratacién. Se emite
Resolucion motivada del Organo de contratacién aprobando el contenido de la
documentacion aportada.

Publicidad. A diferencia del procedimiento abierto, el anuncio de licitacion del
contrato Unicamente precisara de publicacion en el Perfil de Contratante del
organo de contratacion.

Presentacion de proposiciones. El plazo de presentacion de proposiciones es

mas abreviado, quedando configurado de la siguiente manera:

15



< =
K oy

S

=

VI.

VIl

MINISTERIO
DE SANIDAD

fundacién

csal

En los contratos de obras, se publicaran minimo 20 dias a contar
desde el dia siguiente a la publicacion en el perfil del contratante.

En los contratos de servicios y suministros, como minimo 15 dias a
contar desde el dia siguiente a la publicaciéon en el perfil del

contratante.

Excepcionalidades de tramite. El procedimiento abierto simplificado, recoge

las siguientes peculiaridades de tramite:

Inscripcion ROLECE. A la fecha final de presentacion de ofertas, los
licitadores que hayan concurrido a la licitacién deben estar inscritos
en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del
Sector PUblico o registro autonoémico equivalente, siendo también
admisible, a estos efectos, haber presentado la solicitud de
inscripcion en el correspondiente Registro junto con la
documentacion preceptiva para ello, siempre que tal solicitud sea
de fecha anterior a la fecha final de presentacion de las ofertas.
Ausencia de constitucion de garantia provisional.

Un unico sobre salvo que existan criterios sujetos a juicios de valor.
La oferta se presentara en un Unico sobre o archivo electronico, en los
casos en que no se contemplan criterios de adjudicacién cuya
cuantificacion dependa de un juicio de valor. En caso contrario, la
oferta se presentara en dos sobres o archivos electronicos.
Presentacion de ofertas: Para garantizar que el proceso se realice de
manera agil, las proposiciones de los licitantes podran presentarse
Unicamente en el registro que esté indicado en el anuncio publico de
la licitacidn. De igual manera, la proposicion u oferta del licitante
debera estar circunscrita a una Declaracion Responsable, esto
garantiza que el licitador esta seguro de cumplir con los requisitos de

participacion, solvencia y capacidad mencionados en el anuncio.

Apertura de las proposiciones: La apertura de las proposiciones se realizara en

un plazo menor a 20 dias naturales desde la fecha fin del plazo de presentacion

de ofertas. Si hay criterios no formulas, se realizara la apertura con anterioridad

a los criterios formulas, debiendo valorarse las proposiciones en un plazo
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maximo de 7 dias desde la apertura.

VIIl.  Calificacién de la documentacion y requerimiento previo a adjudicar: Tras la
apertura del sobre electronico, en la misma sesion, la Mesa de contratacion
procedera, previa exclusion, en su caso, de las ofertas que incumplan los
requerimientos del pliego, a:

1. Evaluar, clasificar las ofertas y excluir en su caso a las que procedan.

2. Realizar la propuesta de adjudicacion a favor del candidato con mejor

puntuacion.

El plazo para presentar la documentacion previa a adjudicar (constitucion
de garantia definitiva, documentacion de adscripcion de medios,
solvencia...) es de 7 dias habiles a contar desde el envio de la

comunicacion.

6.3 Adjudicacién del contrato.

Comprobado el ROLECE, asi como el resto de los requisitos exigidos, se debe adjudicar el
contrato a favor de licitador propuesto como adjudicatario en un plazo no superior a 5 dias

desde la recepcion de la documentacion requerida.

6.4 Formalizacion del contrato.

Por ultimo, se formalizara el contrato teniendo en cuenta, que dicha formalizacién podra

efectuarse mediante la firma de aceptacion por el contratista de la resolucion de

adjudicacion.

- Si se trata de una obra, el plazo de formalizacion sera como maximo 15 dias habiles
desde la notificacion de adjudicacion a los licitadores.

- En caso de suministros y servicios:

o Sielvalor estimado es superior a 100.000 € no podra efectuarse hasta que

transcurran 15 dias habiles desde la notificacion.

o Sielvalor estimado es inferior o igual a 100.000€, habra un maximo de 15

dias habiles, a contar desde la notificacion de adjudicacion a los licitadores

El anuncio de formalizacion se publicara en el perfil de contratante en el plazo de 15 dias

desde el perfeccionamiento del contrato.
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7.1 Ambito de aplicacion.

El procedimiento abierto simplificado abreviado o supersimplificado, se regula en el
articulo 159.6 LCSP y reduce los tramites del procedimiento abierto simplificado a unos

plazos de tramitacion inferiores.

Se prevé la utilizacion de este tipo de procedimiento, siempre que no se superen las

siguientes cuantias:

Cuantias (valor estimado de los contratos)

Procedimiento . .
Obras Servicios y suministros

Supersimplificado Menor a 80.000 € Menor a 60.000 €

7.2 Requisitos procedimentales

Una de las ventajas que nos ofrece este procedimiento es la reduccion de plazos.
A continuacion, se detallan los siguientes requisitos procedimentales:

I.  Acuerdo de inicio de expediente. El Organo de contratacion ordena el inicio del
procedimiento.

Il. Elaboracion de la memoria justificativa de la contratacion y resto de
documentacion necesaria. Formaran parte del expediente, principalmente, el
informe juridico, certificado de existencia de crédito, asi como el Pliego de
Clausulas Administrativas Particulares y Pliego de Prescripciones Técnicas.

lll.  Aprobacion del expediente por parte del Organo de Contratacion. Se emite
Resolucién motivada del Organo de contratacién aprobando el contenido de la
documentacion aportada.

IV.  Publicidad. El anuncio de licitacion debe publicarse en el perfil del contratante del

organo de contratacion.
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> Plazo de presentacion de ofertas. El articulo 159.6 LCSP, en su apartado a), indica
que el plazo para la presentacion de ofertas no podra ser inferior a diez dias habiles,
a contar desde el dia siguiente a la publicacion del anuncio de licitacion en el perfil
del contratante. Cuando se trate de compras corrientes de bienes disponibles

en el mercado: plazo de 5 dias habiles.

V. Excepcionalidades de tramite:

1. Obligatoriedad de la inscripcion en el ROLECE o registro autondémico
equivalente (art. 159.4.a LCSP): Todos los licitadores que quieran presentarse a
este tipo de procedimiento deberan estar inscritos en el ROLECE o registro
autonémico correspondiente, siendo también admisible, a estos efectos,
haber presentado la solicitud de inscripcion en el correspondiente Registro
junto con la documentacion preceptiva para ello, siempre que tal solicitud
sea de fecha anterior a la fecha final de presentacion de las ofertas.

2. Reduccién de cargas para los licitadores. Se exime a los licitadores, de la
acreditacion de la solvencia econdmica- financiera y técnica - profesional (Art.
159.6.b), con el objetivo de simplificar los tramites.

3. Solo se configura un Unico sobre. La oferta se entregara en un Unico sobre y
se evaluara, en todo caso, con arreglo a criterios de adjudicacion cuantificables
mediante la mera aplicacion de formulas establecidas en los pliegos. No se
pueden contemplar para este tipo de procedimiento, criterios sujetos a juicios
de valor.

4, No procedera la constitucién de garantia provisional ni definitiva por parte
de los licitadores.

5. La constitucion de la mesa de contratacion es potestativa (art. 326.1 LCSP).
No existe la obligacion de celebrar un acto de apertura como tal, sino que se
podran valorar las ofertas mediante dispositivos informaticos de forma
automatica o con la ayuda de una unidad técnica que auxilie al 6rgano de
contratacion.

6. Para el resto de particularidades, resultara de aplicacion lo dispuesto para el

procedimiento abierto simplificado.
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7.3 Adjudicacion del contrato

Una vez realizada la propuesta de adjudicacion a la empresa con mejor puntuacion, se
comprobara que esta inscrita en el ROLECE y se requerira que aporte documentacion
justificativa de los medios que hubiese comprometido dedicar a la ejecucion del contrato
en un plazo maximo de 7 dias habiles.

El 6rgano de contratacion adjudicara el contrato dentro de los cinco dias siguientes a la

recepcion de la documentacion.

7.4 Formalizacion del contrato

Basta con la simple firma de aceptacion de la Resolucion de la adjudicacion, por parte del

adjudicatario.

8.1 Ambito de aplicacion

El procedimiento negociado sin publicidad se regula en los articulos 166 y siguientes y, a
diferencia de anteriores, es un procedimiento excepcional dado que restringe la libre

concurrencia y solo puede utilizarse en supuestos tasados.

El art. 168 LCSP, regula los supuestos en los que los 6rganos de contratacion pueden

recurrir a este tipo de procedimiento. Son:
¢ Para los contratos de obras, suministros, servicios y concesiones:

- Cuando el procedimiento abierto o restringido no ha recibido ofertas o las

que ha recibido no son validas.

- Si solo puede contratarse a una empresa por aspectos como la afectacion
al patrimonio histoérico, por ejemplo comprar obras de arte, o cuando no
haya competencia por cuestiones técnicas porque hay fabricantes
exclusivos o, por proteccion de derechos de propiedad intelectual o

industrial, como es el caso de los artistas.

- Si el contrato tiene un caracter reservado para su ejecucion por condiciones

de seguridad.
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e Para los contratos de obras, suministros y servicios:

- Si hay una situacion de extrema urgencia que lo precise y que no pueda
responderse con el procedimiento de urgencia,

- Si en el procedimiento abierto o restringido previo no hubo ofertas
adecuadas, pero se incluye en las negociaciones a las candidaturas

acordes a los requisitos formales, se puede invitar a una negociacion.

e Para los contratos de suministros:
- Cuando estamos ante productos exclusivos de I+D.
- Cuando estemos ante reposiciones o reparaciones de instalaciones de uso
corriente
- Adquisicion de materias primas que cotizan en bolsa o mercados regulados
- Los suministros iniciales se acordaron en una condicién mas ventajosa con
un operador que ya no esta disponible en el mercado por concurso de

acreedores o acuerdo judicial o aspectos similares.

8.2 Especialidades en la tramitacion.

Las fases a seguir para celebrar un procedimiento negociado sin publicidad son:

I.  Inicio del procedimiento. Se debe justificar por parte del 6rgano de contratacion
la necesidad de utilizar este tipo de procedimiento, indicando el supuesto recogido
por la ley para este tipo de procedimiento.

Il.  No es necesaria la publicacién previa del anuncio de licitacion. El articulo 170
LCSP recoge la mayor especialidad del procedimiento, que es la innecesaridad de
publicar el correspondiente anuncio de licitacion.

lll.  Seleccion de los licitadores. A diferencia de los procedimientos abiertos, en el
negociado sin publicidad, el 6rgano de contratacion invita a los licitadores sin
realizar una convocatoria publica.

El 6rgano de contratacion debe invitar al menos a tres licitadores. Sin embargo,
este nimero puede ser menor si no existen suficientes candidatos cualificados o
interesados.

IV.  Plazo de presentacion de proposiciones. En las invitaciones se indicara la fecha
limite para la recepcion de ofertas. El plazo establecido sera el suficiente para la
adecuada elaboracion de las proposiciones en funcion del alcance y complejidad

del contrato.
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V. Numero de sobres. Normalmente, se presentarian dos sobres: uno con la
documentacion administrativa y otro con la proposicién econémica y criterios
formulas si se definiesen. Sin embargo, si el pliego de clausulas administrativas
particulares establece fases de valoracion distintas para los criterios de
adjudicacion, se presentaran tantos sobres como fases de valoracion se hayan
definido.

VI.  Negociacion y evaluacion de ofertas. Durante esta fase, los drganos de
contratacion negociaran con los licitadores las condiciones de sus ofertas, en
igualdad de condiciones. La Ley no establece un plazo maximo para negociar, si
bien ha de ser proporcional y razonable.

En el expediente de negociacion, debera dejarse constancia, al menos de:
a. Lasinvitaciones cursadas y ofertas recibidas.
b. Las razones para su aceptacion o rechazo.
c. Conclusiones obtenidas en la negociacion.

VI.  Conclusion de las negociaciones. Cuando el 6rgano de contratacion decida
concluir las negociaciones, informara a todos los licitadores, y establecera un
plazo comun para la presentacion de ofertas nuevas o revisadas.
Posteriormente, la mesa de contratacion verificara que las ofertas definitivas se
ajustan a los requisitos minimos, y que cumplen todos los requisitos establecidos
en el pliego; valorara las mismas con arreglo a los criterios de adjudicacion y
realizara la propuesta de adjudicacion a favor de la mejor oferta.

VIIl.  Adjudicacion y formalizacion del contrato. Cuando el Unico criterio sea el precio,
la adjudicacion debera recaer en el plazo maximo de quince dias a contar desde el
siguiente al de apertura de las proposiciones. Cuando existan pluralidad de
criterios, el plazo maximo para efectuar la adjudicacion sera de dos meses a contar
desde la apertura de las proposiciones. Si bien, los Pliegos pueden establecer otro
plazo diferente.

En lo que refiere al plazo de formalizacion, si el contrato esta sujeto a recurso
especial en materia de contratacion, no podra efectuarse hasta que transcurran 15

dias habiles desde la notificacion de adjudicacion.
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G.1 Concepto de anticipos de caja fija.

Los anticipos de caja fija aparecen regulados en el Real Decreto 725/1989 de 16 de junio.

Tendran la consideracion de anticipos de caja fija (en adelante, ACF) las provisiones de
fondos de caracter no presupuestario y permanente que, para las atenciones corrientes de
caracter periodico o repetitivo, se realicen a pagadurias, cajas y habilitaciones para la
atencion inmediata y posterior aplicacion de los gastos al presupuesto del ano en que se

realicen.

En definitiva, se trata de cantidades que sirven para el reembolso de gastos que han tenido

los gestores publicos y para adelantar pagos.

Para su uso, es necesario que la entidad apruebe una instruccion interna que regule este

tipo de gastos.

G.2 Especialidades.

e Limite cuantitativo. El limite cuantitativo para los anticipos de caja fija aparece
regulado en el art. 2 del RD. En virtud del mismo, se establece:
No podran realizarse con cargo al anticipo de caja fija pagos individualizados
superiores a 5.000 euros, excepto los destinados a gastos de teléfono, energia
eléctrica, combustibles o indemnizaciones por razon del servicio.
La cuantia global de los anticipos de Caja fija concedidos no podra exceder del
7 por 100 del total de los créditos del capitulo destinado a gastos corrientes en
bienes y servicios.
e Gestion de los ACF. Para la gestion de los ACF, se podra autorizar la apertura de una
cuenta restringida de pagos, que permita:
Uso de tarjetas de crédito/débito.

Pago de bienes y servicios que no pueden ser atendidos mediante dichas tarjetas.

La autorizacion para la apertura de las citadas cuentas de ACF se otorgara siempre y
cuando el area solicitante justifique debidamente la necesidad de la misma, especificando
el tipo de gastos que realiza habitualmente y que no es posible gestionar a través del

procedimiento habitual de contratacion publica.
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La habilitacion de cada cuenta la ostentara quien, por el trabajo a desempeiar, requiera un

uso mas directo y habitual de los ACF.
Entre sus funciones, podemos destacar:

Manejo y custodia de los fondos, tanto de la cuenta, como del dinero metalico, en
su caso.

Verificar, antes de la realizacion de cualquier gasto, la existencia de crédito
adecuado y suficiente de acuerdo con la finalidad propuesta.

Registro de operaciones en el sistema contable creado al respecto.

Verificar los comprobantes de pago facilitados.

Tomar todas las medidas necesarias para la conservacion y custodia de los fondos
Efectuar pagos respetando la ley y verificando las inexistencias de embargos o
retenciones judiciales.

Presentar dentro del plazo establecido, el Acta de Arqueo, en su caso, la cuenta
justificativa, el extracto bancario del periodo y las correspondientes propuestas de
gastos a efectos de la reposicion de fondos.

e Publicidad. Tal y como se ha indicado en el primer punto del presente manual, los
contratos menores deberan publicarse trimestralmente en el perfil del contratante de
cada drgano de contratacion, si bien, no tienen la obligacion de publicarse los
contratos cuyo valor estimado fuera inferior a 5.000€, siempre que el sistema de pago
utilizado fuera el de anticipo de caja fija. Dicha libertad de publicidad sobre los
anticipos de caja fija permite que los mismos sean gestionados con mayor agilidad (art.
118.5 LCSP).

Esta flexibilidad se ve reforzada por la ley, al indicarse en su articulo 335 LCSP, la
excepcion de la obligacion de remision de los contratos menores en el Tribunal de
Cuentas cuando el importe sea inferior a 5000 € y que se abonen a través de anticipos

de caja fija.

G.3 Gastos que se pueden atender mediante anticipos de caja fija

Los gastos que se podran atender con cargo al ACF, siempre que no puedan ser atendidos

por el procedimiento habitual de contratacion publica, seran los detallados a continuacion:
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- Reparacion y conservacion de material: incluye pequefos mantenimientos y
reparaciones de fincas, edificios, vehiculos, mobiliario, equipos informaticos y otros
bienes.

- Material, suministros y gastos diversos:

o Material de oficina: Prensa, revistas, libros y otras publicaciones, material
informatico no inventariable.

o Comunicaciones: Postal y mensajeria.

o Tributos: Tributos locales, autonomicos, estatales y en el exterior.

o Gastosdiversos: Publicidady propaganda, juridicos y contenciosos, notariales

o Trabajos relacionados por otras empresas y profesionales: Limpiezay aseo,
valoraciones y peritajes, estudios y trabajos técnicos.

- Dietas: Gastos por alojamiento que realice el personal de la entidad, cuando no haya
sido posible la contratacion previa de dichos servicios, incluyendo locomocion, dietas
y traslados.

- Compras, suministros y otros gastos relacionados con la actividad: Suministros
pequenos como latiguillos, rejillas, cables, conectores, etiquetas, material de limpieza

de fibra, material de climatizacion

G.4 Documentos justificativos del gasto.

Los pagos realizados por el habilitado se deberan registrar y contabilizar de manera

inmediata, generandose el consiguiente asiento contable.

La justificacion de los gastos de ACF se realizara a través de los documentos contables
oportunos, teniendo en cuenta que los pagos con cargo al ACF se realizaran mediante

transferencia bancaria.

Cada propuesta de gasto debera acompanarse de la correspondiente factura original,

debiendo figurar:

- Constancia del lugar, fecha de emision y numero de factura.

- Datos completos del proveedor.

- Identificacion clara del perceptor.

- Desglose de los bienes o servicios facturados con la fijacion individual de los

precios por conceptos y los totales obtenidos.
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- ldentificacion clara de la base imponible, el tipo aplicado y la cuota a pagar.

Por dltimo, el departamento de contabilidad/ presupuesto y/o similar de la entidad,
fiscalizara las actuaciones llevadas a cabo, revisando que se haya realizado el proceso
correctamente (que los gastos correspondan con los relativos a los ACF, que las facturas

sean correctas y recojan toda la informacion necesaria, etc).

Una vez se hayan registrado todos los pagos efectuados, se procedera a la reposicion de

fondos correspondientes.

A continuacion, se presentara el Ultimo apartado de la Guia, relativo a los esquemas de los

procedimientos de contratacion publica que han sido objeto de explicacion.

Estos esquemas tienen como objetivo proporcionar una representacion clara y
estructurada de cada una de sus fases, asi como sus principales caracteristicas, todo ello

con el fin de facilitar su comprension.
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Contratos menores - Requisitos procedimentales

Obras: V.E < 40.000€.
Suministros y servicios: V.E. < 15.000 €.

Informe previo de la unidad proponente que determine la necesidad de contratacion.
Informe que valide y verifique la adecuacion de la contratacion a la LCSP.
Acuerdo del OC:

- Justificacion de la necesidad del contrato.

vV V V V 'V

- Noalteracion del objeto para evitar la aplicacion de otros procedimientos.
- Duracion del contrato.
- No es una necesidad recurrente o periédica.
- Valor estimado del contrato.
- Aprobacion del gasto
Factura.
Solicitud de 3 ofertas - Recomendacion, aunque nada impide solicitar una Unica oferta.

Publicidad: De forma trimestral en el perfil del contratante y remision al Tribunal de Cuentas u organismo fiscalizador equivalente.

vV V V V

¢Qué datos de los contratos menores deben publicarse? Como minimo:
- Objeto.
- Duracion.
- Importe de adjudicacion.

- Identidad del adjudicatario.
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> Excepciones a la obligacion de publicacion: Contratos cuyo V.E. fuera inferior a 5.000 € (anticipo de caja fija o similar).
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Limitacion anual por proveedor - NO.

Se elimina la prohibicion de que el contratista no haya suscrito mas contratos menores que, individual o conjuntamente, superen

los umbrales establecidos.

El limite cuantitativo afecta a cada contrato de forma individualizada, siempre y cuando no se incurra en fraccionamiento del

contrato.

¢Puedo realizar contratos menores “puente”? Si, pero con caracter excepcional y con ciertas limitaciones:

Razones de interés publico para no interrumpir la prestacion - Justificacion.

Ya se haya hecho uso de la posibilidad de la prorroga forzosa (art. 29.4 LCSP). Hasta el comienzo de la ejecucion del nuevo
contrato o maximo 9 meses.

Cumplimiento de los requisitos de la contratacion menor.

Duracion - Tiempo indispensable hasta formalizacion del nuevo contrato o, como maximo, 1 afo.

El anuncio de licitacion del nuevo contrato se debe haber publicado con una antelacién minima de tres meses respecto de la

fecha de finalizacion del contrato originario.
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Procedimiento abierto

» Obras / Suministros / Servicios / Concesiones: Procedimiento ordinario, cualquiera que sea el valor estimado.
» Plazos minimos presentacion de ofertas:
SARA (contados desde el envio del anuncio al DOUE):

o Obras/Suministros/Servicios:

Plazo general: > 35 dias.

Anuncio de informacion previa: Reduccion del plazo a 15 dias.

Situacion de urgencia: No inferior a 15 dias.

Presentacion ofertas por medios electronicos: Reduccion de 5 dias.
o Concesiones obras y servicios:

Plazo general: > 30 dias.

Presentacion ofertas por medios electronicos: Reduccion de 5 dias.
NO SARA (contados desde el dia siguiente a la publicacién del anuncio):

o Servicios/Suministros: 15 dias.

o Obras/Concesiones de obras y servicios: 26 dias.
> N°sobres: 20 3.

> Apertura de las proposiciones. Como maximo 20 dias, a contar desde la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de ofertas.

> Plazo presentacion documentacion adjudicatario: 10 dias habiles, a contar desde el siguiente a aquel en que se hubiera recibido el

requerimiento.
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» Plazo para adjudicar el contrato

- Criterio Unico (precio): Como maximo 15 dias, a contar desde el dia siguiente a la apertura de las proposiciones.

-Pluralidad de criterios: Como maximo 2 meses, a contar desde la apertura de las proposiciones (se puede establecer otro distinto en los
pliegos).

» Plazo para formalizar el contrato:
Obras /concesiones de obras y servicios.
-V.E. > 3.000.000 € > No podra efectuarse hasta que transcurran 15 dias habiles desde la remision de la notificacion de la adjudicacion.

-V.E. < 3.000.000 € - < 15 dias habiles a contar desde la notificacion de la adjudicacion.
Servicios y suministros.

-V.E. > 100.000 € - No podra efectuarse hasta que transcurran 15 dias habiles desde la remision de la notificacion de la adjudicacion.
-V.E. £100.000 € - < 15 dias habiles a contar desde la notificacion de la adjudicacion.
» Publicidad : Perfil del contratante / DOUE (SARA).

> Publicacién del anuncio de formalizacién: < 15 dias desde el perfeccionamiento del contrato + DOUE a mas tardar, 10 dias después de la
formalizacion del contrato.
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Procedimiento abierto simplificado:

» Obras : V.E. <2.000.000 €.

» Suministros y servicios: V.E. < 140.000 €.

> Plazos minimos presentacion ofertas: Suministros/servicios: 15 dias - Obras: 20 dias.

> Acreditacion de aptitud de los licitadores: Inscripcion obligatoria en ROLECE o Registro autonémico correspondiente.
» Sobres: Uno o dos, si hay criterios sujetos a juicio de valor.

> Apertura de las proposiciones: < 20 dias, a contar desde la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de ofertas.
> Mesa > Si.

» Garantia provisional > NO.

> Plazo presentacion documentacion adjudicatario: 7 dias habiles, a contar desde el envio de la comunicacion.

» Publicidad: Si.

> Plazo para la adjudicacion: < 5 dias desde la aportacion de la documentacion previa.

» Plazo formalizacion:

- Obra: < 15 dias habiles, a contar desde la notificacion de adjudicacion a los licitadores.
- Servicios/Suministros:
Si V.E. > 100.000 € no podra efectuarse hasta que transcurran 15 dias habiles desde notificacion.
Si V.E. < 100.000 € 15 dias habiles, a contar desde la notificacion de adjudicacion a los licitadores.
» Publicidad: Perfil del contratante.

> Publicacién anuncio formalizacion: < 15 dias desde el perfeccionamiento del contrato.



fundacién

e MINISTERIO
3558 CSaT
> L

Procedimiento simplificado abreviado - supersimplificado.

>

A\

V V V V V V V VY VY

Obras: V.E < 80.000€.

Suministros y servicios: V.E. < 60.000 €.

Plazos minimos presentacion ofertas: Minimo 10 dias habiles, a contar desde el siguiente a la publicacion del anuncio de licitacién en el
perfil de contratante. Cuando se trate de compras corrientes de bienes disponibles en el mercado: plazo de 5 dias habiles.
Acreditacion de aptitud de los licitadores: Inscripcion obligatoria en ROLECE o Registro autonémico correspondiente.
Acreditacion de la solvencia econémica/técnica - NO.

Garantia provisional y/o definitiva—> NO.

Sobres: Uno, 100% criterios formulas.

Mesa: Potestativa.

Plazo presentacion documentacion adjudicatario: 7 dias habiles, a contar desde el envio de la comunicacion.

Publicidad: Si

Plazo para la adjudicacion: < 5 dias desde la aportacion de la documentacion previa.

Sin necesidad de formalizacion. Basta con la simple firma de aceptacion de la Resolucion de la adjudicacion, por parte del adjudicatario.
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Procedimiento negociado sin publicidad:

YV V V V

YV V V V

Supuestos: Recogidos en el art. 168 LCSP.
Inicio del procedimiento: Se debe justificar por parte del érgano de contratacion el empleo de este procedimiento.
Publicacién anuncio licitacion—> NO.
Seleccioén de los licitadores: Invitacion al menos a tres licitadores. Excepcion: este nUmero puede ser menor si no existen suficientes
candidatos cualificados o interesados.
Plazo de presentacion de ofertas: Se indicara en las invitaciones, ha de ser proporcionado y razonable.
Constitucion de la Mesa: Potestativa.
N° sobres: Normalmente, 2.
Negociacion y evaluacién de ofertas: En el expediente se debera dejar constancia, de al menos:
Las invitaciones cursadas y ofertas recibidas.
Justificacion de aceptacion o rechazo de las ofertas.
Conclusiones obtenidas en la negociacion.
Adjudicacion:
Cuando el unico criterio sea el precio: plazo maximo de 15 dias a contar desde la apertura de las proposiciones.
Cuando existan pluralidad de criterios: plazo maximo de 2 meses a contar desde la apertura de las proposiciones (se puede fijar plazo
distinto en los pliegos).
Formalizacion: Si el contrato esta sujeto a recurso especial en materia de contratacion, no podra efectuarse hasta que transcurran 15 dias

habiles desde la notificacion de adjudicacion.
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Anticipos de Caja Fija:

V V V V V

A\

Concepto: Provisiones de fondos de caracter no presupuestario, permanente periddico o repetitivo.
Limite cuantitativo:
No podran realizarse con cargo al ACF pagos individualizados superiores a 5.000 euros. Excepcion: gastos de teléfono, energia
eléctrica, combustibles o indemnizaciones por razén del servicio.
La cuantia global hasta el 7 por 100 del total de los créditos del capitulo destinado a gastos corrientes en bienes y servicios.
Publicidad >NO. Siempre que contratos menores con sistema de pago de ACF cuyo VE < a 5.000€.
Remision al Tribunal de Cuentas >NO. Siempre que contratos menores con sistema de pago de ACF cuyo VE < a 5.000€.
Gestion de los ACF: A través de apertura de una cuenta restringida de pagos.
Habilitacion de la cuenta: La ostentara quien, por el trabajo a desempefar, requiera un uso mas directo y habitual de los ACF
Gastos que pueden gestionarse via ACF: (Reparacion y conservacion de material, suministros, gastos diversos, dietas, compras y otros
gastos relacionados con la actividad).
Justificacion de los gastos de ACF - via factura.

Fiscalizacion de las actuaciones llevadas a cabo: Se realizara internamente por el departamento de contabilidad/presupuesto y/o similar.
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