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INTRODUCCION

La Junta de Gobierno Local el 30 de diciembre de 2021 aprob6 la instruccion reguladora
de la tramitacion, adjudicacion y publicacion de los contratos menores aprobados por
el Ayuntamiento de Castell6 de la Plana y sus Organismos dependientes.

La entrada en vigor de la citada instruccion, prevista para el 2 de mayo de 2022, segun
acuerdo de 24 de febrero, requiere comunicar a los servicios y departamentos
municipales las pautas precisas para su aplicacion.

En este sentido, segun el articulo 27.2 de la Instruccion, “se habilita a la concejalia
delegada de contratacion para la emision de las instrucciones precisas para el
desarrollo y correcta ejecucion de la presente instruccion, asi como para resolver las
dudas que ofrezca su cumplimiento.” En la misma linea, el apartado 3.a) del citado
articulo dispone que se habilta a la Secretaria General para la emision de
instrucciones o circulares en desarrollo de la instruccion en lo relativo a la
conformacion de los expedientes y datos minimos que se deben incorporar a los
mismos, y elaboracién de anexos a los efectos de asegurar la correcta publicacion y
comunicacion de los contratos menores asi como el seguimiento y evaluacién de la
presente instruccion.

Debido a que la Instruccion asigna competencias en este sentido tanto a la concejalia
delegada de contratacion como a la Secretaria General y el desarrollo de la instruccion
tiene un caracter eminentemente técnico, en aras de la seguridad juridica se ha optado por
la elaboracién de una circular técnica por la Secretaria General de Administracion
Municipal, que se elevara a la concejalia delegada de contratacidn para su aprobacion.

En cumplimiento de los citados articulos se emite la presente circular.

|.- DISPOSICIONES GENERALES Y AMBITO DE APLICACION
1.- Objeto y caréacter obligatorio

1.1.- La presente circular tiene por objeto el desarrollo de la Instruccién reguladora de
la tramitacion, adjudicacién y publicacion de los contratos menores aprobados por el
Ayuntamiento de Castell6 de la Plana y sus Organismos dependientes de 30 de
diciembre de 2021 (en adelante, la Instruccion).

1.2.- De conformidad con el art. 27.4 de la citada Instruccién, la presente circular tiene
caracter obligatorio para todos los servicios y departamentos municipales, salvo en
aguellos casos que se desprenda claramente de su contenido (como, por ejemplo,
cuando se formulen recomendaciones).

2.- Ambito objetivo y subjetivo de aplicacion

2.1.- La presente circular se aplicara a todos los contratos menores adjudicados por el
Ayuntamiento de Castell6 de la Plana de conformidad con la Instruccién aprobada por
la Junta de Gobierno Local en fecha 30 de diciembre de 2021.

2.2.- En consecuencia, la presente circular no seré de aplicacion en aquellos contratos
menores cuyo pago se verifigue a través del sistema de anticipos de caja fija u otro
similar para realizar pagos menores, siempre y cuando el valor estimado del contrato
no exceda de 5.000 euros.
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2.3.- La presente circular no sera de aplicacion a los Organismos dependientes del
Ayuntamiento, sin perjuicio de que puedan adoptar las medidas oportunas para la
adaptacion de sus previsiones a sus respectivas organizaciones.

Se recomienda, en todo caso, el uso de los modelos de documentos incorporados a la
presente circular por estar adaptados a las previsiones de la Instruccién de la Junta de
Gobierno de 30 de diciembre.

Il.- FORMACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR

3.- Apertura del expediente de contrato menor. Necesidad de apertura de un
expediente independiente por cada contrato menor

3.1.- Por cada contrato menor que se pretenda tramitar y/o adjudicar en cumplimiento
de la instruccion se debera aperturar un expediente en la plataforma GESTIONA.

3.2.- Obligatoriamente se debera elegir la tipologia de expediente “CONTRATO
MENOR”, dentro de la actividad “contrataciones” y la subfuncion “Contratacion
(integrada con la PCSP)” (ver documento anexo de imagenes).

A fin de garantizar la correcta tramitacion y publicacién de los contratos menores no se
podran tramitar contratos menores mediante la elecciébn de otra tipologia de
expediente, alin cuando el contrato menor sea una consecuencia o0 responda a una
necesidad derivada de un expediente anterior.

Ejemplo: Si con ocasion de la celebracion de un concurso escolar fuera necesario celebrar un
contrato menor de suministro para adquirir los premios del concurso, el contrato menor de
suministro deberia tramitarse como un expediente de contratacién, independiente del
expediente tramitado para la convocatoria del concurso.

3.3.- A sensu contrario, el expediente de contrato menor no se podra utilizar con una
finalidad distinta a la de la contratacion de obras, servicios, suministros o contratos
privados.

En consecuencia, en el expediente de contrato menor no se podran incluir actuaciones
administrativas que, aunque estén relacionadas con el objeto del contrato no
respondan propiamente al objeto de la contratacion.

Ejemplo: Con ocasion de la adjudicacion de un contrato menor de servicios para la
imparticién de un curso de formacion, las inscripciones a dicho curso deberan tramitarse en un
expediente diferente.

3.4.- La integracion de la Plataforma GESTIONA con la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico obliga a que cada adjudicacion de contrato menor disponga de su
propio expediente individualizado y separado, de forma que se pueda identificar al
adjudicatario del mismo.

A cada expediente, identificado en estos términos, se deberd incorporar la
documentacion preceptiva en todo caso.

En consecuencia, en aquellos casos en que una misma actividad o proyecto dé lugar a
varios contratos menores serd necesario aperturar un expediente por contrato o
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adjudicatario, sin que se puedan agruparse varios contratos menores en un mismo
expediente o resolucion de acuerdo con el siguiente ejemplo.

Ejemplo: Realizaciéon de una actividad que implica la contrataciéon de un artista con una empresa y con
otra el alquiler de un escenario y la megafonia.

TRAMITACION CORRECTA TRAMITACION INCORRECTA

Se abren dos expedientes de contratacion: Agrupar en un mismo expediente con la
Expediente 1: contratacion del artista documentacion consiguiente la contratacion del
Expediente 2: contratacion de alquiler de escenario |artista y del alquiler del escenario y de la
y megafonia. megafonia.

En coherencia con lo anterior, tampoco se podran agrupar en un mismo expediente
tramitado a lo largo del tiempo sucesivos contratos menores adjudicados a un mismo
empresario.

Ejemplo: En el mes de enero se encarga un suministro a un empresario concreto y en el mes de
noviembre se encarga otro suministro diferente a ese mismo empresario.

TRAMITACION CORRECTA TRAMITACION INCORRECTA

Se abren dos expedientes de contratacion: Agrupar en un mismo expediente con la
Expediente 1: suministro mes enero documentacion consiguiente la contratacién de
Expediente 2: suministro mes noviembre ambos contratos de suministro.

3.5.- Sin perjuicio de lo anterior, se recuerda que segun el art. 10.1 de la Instruccién:

“De conformidad con el art. 99.2 LCSP 2017 no podra fraccionarse un contrato menor
con la finalidad de disminuir la cuantia del mismo y eludir asi los requisitos de
publicidad o los relativos al procedimiento de adjudicacion que correspondan.
Tampoco podran fraccionarse los contratos menores tramitados en el marco de la
presente instruccién con la finalidad de eludir las reglas de tramitacién sefialadas en el
presente documento.”

En consecuencia, y con independencia de las reglas relativas a la apertura y
conformacion de los expedientes sefialadas en el presente apartado, sera
responsabilidad de cada unidad administrativa gestora de los respectivos contratos
menores y de la concejalia delegada correspondiente la justificacion de la inexistencia
de fraccionamiento para cada contrato menor (arts. 10.3 y 23 2 a) de la Instruccién).

3.6.- En aquellos casos en que varios contratos menores tramitados de este modo den
lugar a prestaciones concurrentes por venir referidas a un mismo proyecto, actividad o
similar se recomienda que:

a) Se identifigue de forma similar esta circunstancia en el objeto del contrato,
incluyendo una mencién comun en la denominacion del contrato.

b) Se haga constar esta circunstancia en los apartados de observaciones.

c) Se relacionen entre si los expedientes mediante la funcionalidad que ofrece la
plataforma GESTIONA.

3.7.- Se ha restringido el permiso de creacién de expedientes de contrato menor, en
consecuencia, Unicamente podran crear expedientes de contrato menor los usuarios
incluidos en grupos de usuarios incluidos en grupos de registro.

Ademas, se han restringido los permisos para la creacion de otros expedientes de
contratacion a aquellas unidades administrativas encargadas de la gestion de otros
procedimientos de contratacion.
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En caso de alguna duda sobre este apartado se podra solicitar asistencia al servicio de
soporte informatico mediante el sistema de tickets o mediante correo electronico
dirigido a secretariageneral@castello.es

4.- Asunto del expediente, unidad gestora y acceso temporal al expediente

4.1.- Una vez se haya seleccionado en la plataforma GESTIONA el expediente
“CONTRATO MENOR”, en la pantalla “abrir expediente” (ver documento anexo de
imagenes) deberemos seleccionar:

- En “asunto del expediente”, deberemos distinguir si se trata de un contrato menor de
obras, de servicios, de suministro o privado y luego deber& describirse brevemente el
objeto del contrato. Dado que en el asunto ya aparecera el tipo de contrato no sera
necesario que el objeto del contrato incluya de nuevo una mencién al tipo de contrato
de que se trate.

- En “unidad gestora”, se debera seleccionar la unidad gestora que tramite el contrato,
indicando el negociado que va a impulsar y tramitar el expediente. A efectos de
homogeneizar la unidad gestora se deberd seleccionar el grupo de registro
(identificado con el simbolo #) correspondiente al negociado que vaya a emitir el
informe propuesta en el expediente.

La unidad gestora no se puede modificar una vez seleccionada, por lo que debera
extremarse la diligencia en la identificacion de la misma.

La unidad gestora tendra acceso permanente al expediente creado.

- Adicionalmente, se debera indicar a qué usuarios o grupos de usuarios se les va
asignar un permiso de consulta temporal del expediente.

5.- Introduccién de datos en el expediente (1). Nociones generales

5.1.- Una vez aperturado el expediente se deberan introducir los datos en el
expediente precisos para la tramitacion del expediente y la generacion de los
documentos a través de los modelos de documentos segun lo indicado en la presente
circular.

IMPORTANTE:

- Las plantillas creadas en la Plataforma GESTIONA estan configuradas para que los
documentos incorporen automaticamente la mayor parte de los datos que se sefialan a
continuacién, por ello es fundamental que los datos a incorporar en el expediente se
introduzcan correctamente.

- Ademas, hay que recordar que las plantillas o formularios que se emiten en GESTIONA
se obtienen en formato editable, por lo que se pueden modificar. En aquellos casos en
qgue, por cualquier causa, en el documento se debiera modificar alguna mencién
correspondiente a los datos introducidos en el expediente, la unidad gestora debera
asegurarse que los datos incorporados a los documentos firmados coinciden con los
datos obrantes en el expediente.

- En caso de discrepancia prevaleceran los documentos firmados sobre los introducidos
en la plataforma, siendo responsabilidad de la unidad gestora garantizar la coherencia
entre ambos.
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6.- Introduccién de datos en el expediente (2). Datos de la contratacién.
Formulario “propuesta centro gestor”

En el expediente de contrato menor encontraremos la pestafia “CONTRATACION”.

IMPORTANTE:

La pestafia “CONTRATACION” solo aparece en los expedientes de GESTIONA
habilitados para la publicacién en la Plataforma de Contratacién del Sector Publico, por
ello resulta fundamental seleccionar adecuadamente el expediente de acuerdo con el
apartado 3 de la presente circular.

En la pestafia “CONTRATACION” debera redactarse el formulario “PROPUESTA
CENTRO GESTOR” (ver documento anexo de imagenes) con el siguiente detalle (ver
documento anexo de imagenes y anexo 1).

6.1.- PODER ADJUDICADOR DEL CONTRATO

a) Deberd seleccionarse el 6rgano de contratacién (por defecto siempre sera la
Junta de Gobierno Local del Ayuntamiento) (dato obligatorio).

6.2.- DEFINICION DEL OBJETO DEL CONTRATO

b) Debera indicarse el tipo y subtipo de contrato segun el desplegable definido
conforme a la tipologia utilizada por la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.
En el anexo 2 se describen los distintos tipos y subtipos (dato obligatorio).

c) Debera indicarse el objeto del contrato, con el suficiente detalle, teniendo en
cuenta que este dato es el que aparecera en los distintos documentos reguladores de
la adjudicacién y aparecera como objeto del contrato en la Plataforma de Contratacion
del Sector Publico (dato obligatorio).

d) Podra indicarse el c6digo CPV. Este dato es voluntario, salvo que se trate de
procedimientos de libre concurrencia, en cuyo caso sera obligatorio para facilitar su
conocimiento a empresarios interesados en concurrir a la adjudicacion.

El CPV no se incorpora automaticamente a los documentos de plantillas, por lo que si
se incluye se debera incorporar manualmente a los documentos del expediente en el
apartado observaciones.

6.3.- DURACION Y EMPLAZAMIENTO DEL CONTRATO

e) La duracion del contrato se puede expresar de dos maneras:

- indicando la fecha de inicio y la fecha de fin (p.ej. desde el 19 hasta el 27 de marzo)

- indicando la duracién en dias, meses o afios (p.ej. 3 meses).

La duracion del contrato es un dato obligatorio: en aquellos casos de ejecucion
inmediata (p.ej. un suministro Gnico), deberé indicarse 1 dia de duracion.

Se recuerda que los contratos menores no podran tener una duracién superior a un
afo ni ser objeto de prérroga (art. 29.8 LCSP 2017).

f) La justificacion de la duracién del contrato es un dato que se puede incorporar o
no de manera voluntaria.
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Este dato no se incorpora automaticamente a los documentos de plantillas, por lo que
si se incluye se debera incorporar manualmente a los documentos del expediente en el
apartado observaciones.

g) Emplazamiento del contrato, por defecto se indicaran los datos del Ayuntamiento.
Voluntariamente se podra describir otro lugar de ejecucion del contrato. Este dato no
se incorpora automaticamente a los documentos de plantillas, por lo que si se
considera oportuno incluirlo se deberd incorporar manualmente a los documentos del
expediente en el apartado observaciones.

6.4. REGIMEN ECONOMICO DEL CONTRATO

h) El presupuesto base del contrato es el importe maximo que se pretende gastar
con ocasion del contrato (dato obligatorio).

Instrucciones de cumplimentacion:

Deberé incluirse sin impuestos, sefalando el % del IVA y el total (que se obtiene
automaticamente sumando el importe del contrato y el que corresponda a la partida de
impuestos). En caso de que el importe total varie respecto del % de IVA (p.ej. porque
la prestacion incluya varios tipos de IVA), el dato del importe total se puede modificar
manualmente en la plataforma.

A la hora de consignar el presupuesto base del contrato:

- En aquellos casos de adjudicacion directa a un empresario determinado coincidira en
su importe con el importe de adjudicacién, incorporandose este dato a los documentos
gue se generen en el expediente.

- En aquellos casos en que la adjudicacion sea el resultado de invitaciones a varias
empresas y/o de un procedimiento de libre concurrencia sefialara el valor maximo por
el que se pueden formular ofertas. Este dato se incorporard a los documentos que se
generen en el expediente y luego manualmente se debera introducir el importe
ofertado por cada empresario que hubiera concurrido y el importe de adjudicacion.

i) El valor estimado se calculara de acuerdo con el art. 101 LCSP 2017(sin incluir el
IVA). Este dato es obligatorio y se incorpora automéaticamente a los documentos del
expediente.

6.5.- PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION
j) Tipo de procedimiento: Se indicara "contrato menor" (dato obligatorio).

k) Sujeto a regulacion armonizada o supera el umbral comunitario: Se indicara “no”
(dato obligatorio que aparece por defecto).

[) Tipo de tramitacion: Se indicara “ordinaria” (dato obligatorio que aparece por
defecto, ya que en el contrato menor no existe la tramitacion urgente o de
emergencia).

m) Tramitacién de gasto: Por defecto se indica "ordinaria", aunque si es el caso se
puede introducir "anticipada”.

n) Presentacion de la oferta: Se debe seleccionar "manual" en todo caso, con
independencia de que las ofertas se formulen a través de la sede electrénica del
Ayuntamiento.
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La opcion “electronica” unicamente viene referida a los casos en que se presentaran
ofertas a través de la herramienta de la Plataforma de Contratacion del Sector Publico
gue, en el caso de los contratos menores, se encuentra actualmente en fase de
estudio previo.

7.- Introduccién de datos en el expediente (3). Datos basicos del expediente:
objeto del expediente y justificacién de la necesidad

En el expediente de contrato menor, como en cualquier otro expediente de la
plataforma GESTIONA encontraremos la pestafia “DATOS BASICOS”.

En esta pestafia se deben cumplimentar los siguientes datos (ver documento anexo de
imégenes):

7.1.- OBJETO DEL EXPEDIENTE: Se debe incluir el objeto del contrato. El objeto del
contrato debe coincidir con el sefialado como objeto del contrato en la pestafia
“contratacion” (ver apartado anterior).

7.2.- JUSTIFICACION: en el apartado justificacion/motivo, se debe incorporar la
necesidad administrativa que justifica la celebracion del contrato, tal y como se
pretenda que conste en el informe de necesidad y el resto de documentos del
expediente. Una vez introducido este dato, aparecera automaticamente en las
plantillas de documentos del expediente.

8.- Introduccidn de datos en el expediente (4). Datos de los terceros

8.1.- En los expedientes de contrato menor se deberan incluir los terceros que resulten
interesados en el expediente (ver documento anexo de imagenes).

La introduccién de los terceros es importante porque:

a) Sus datos aparecen en aquellos documentos en que sea posible combinar con los
terceros interesados.

b) Es necesario introducir a los interesados para poder realizar comunicaciones o
notificaciones dentro del expediente.

c) Los terceros deben incorporarse para cargar los datos de la adjudicacién a los
efectos de su publicacion en la Plataforma de Contratacién del Sector Publico.

IMPORTANTE:

- En aquellos casos en que el tercero en cuestién (empresa adjudicataria y/o que se
pretenda invitar) no esté dado de alta como tercero en GESTIONA debera darse de alta
de acuerdo con el procedimiento habitual.

- Los datos de comunicaciones con los terceros (p.ej. Correo electrénico de envio de
comunicaciones) seran los que estén dados de alta en la Plataforma GESTIONA por lo
gue se recomienda revisar esta cuestion y comunicarlo a las empresas interesadas.

- El nombre de los terceros en los documentos apareceran tal y como estén reflejados en
la base de datos de GESTIONA en relacién con el NIF correspondiente, por lo que no
aludirdn a nombres comerciales, marcas u otros criterios similares. No se podran
modificar dichos datos en los documentos del expediente.

8.2.- Los efectos de la introduccion de los terceros en el expediente dependera del tipo
de tramitacién que se vaya a realizar:
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Adjudicacion directa

Remision invitaciones

Libre concurrencia

En el expediente se

En el expediente se

No se deben introducir

debera incluir un Gnico deberan incluir como terceros al crear el
. tercero que coincidira terceros a todas las expediente. Se
Introduccion de terceros ) ; :
) con la empresa empresas a las que se incorporaran a medida
al crear y configurar el NN
. propuesta como | vaya a remitir invitacion. | que se presenten
expediente. S .
adjudicataria. No se ofertas.
podran  incluir  otros

terceros distintos.

Los datos de la empresa | Unicamente se puede Los datos de los terceros

adjudicataria se combinar el dato de las no se combinan con el
. combinan con los | empresas en las | expediente.
Combinacion con las N
. . documentos del invitaciones. No se
plantillas (*) . .
expediente. combina en el resto de
documentos del
expediente.

(*) La combinacién de plantillas requiere que previamente se indique expresamente esa posibilidad y que
se identifique el tercero (o terceros) con quien se pretenda combinar la plantilla.

8.3.- A los efectos de su publicacion, el adjudicatario siempre se debera cargar como
tercero en el expediente de GESTIONA.

l1l.- GENERACION DE LAS PLANTILLAS NORMALIZADAS DE DOCUMENTOS
9.- Plantillas de documentos. Generalidades

9.1.- Se han elaborado una serie de plantillas normalizadas de documentos a partir de
aguellos trdmites definidos como preceptivos y obligatorios en la instruccién. En las
imégenes 10 y siguiente se describen los pasos necesarios para la generacion de las
plantillas.

9.2.- La utilizacién de las plantillas de los documentos sera obligatoria salvo que se
indique expresamente lo contrario para el tramite de que se trate. No obstante, en
aguellos casos en que, aun no siendo obligatoria, exista una plantilla de documento
creada se recomienda su utilizacion.

9.3.- Las plantilas se obtendran directamente de la plataforma GESTIONA e
incorporan de manera automatica los datos incluidos en el expediente de acuerdo con
las reglas anteriores. Por tanto, con caracter general y salvo excepcion justificada, no
se podran utilizar las plantillas como formularios en blanco que sean cumplimentados
manualmente.

9.4.- Las plantillas generadas en la Plataforma GESTIONA se obtienen en formato
editable (.doc), pudiendo modificarse. Con caracter general, se podran editar las
plantillas, especialmente, para incorporar aquellos datos que necesariamente se
deben incorporar a los documentos y que no se puedan incorporar directamente desde
GESTIONA.

Con caracter general, se recomienda que dicha tarea se realice en linea, de forma que
los documentos se guarden en la propia aplicacion.

9.5.- Se recuerda que en aquellas plantillas que incorporen datos de terceros
interesados previamente debera seleccionarse la opcion “combinar con terceros”
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indicando el tercero o terceros cuyos datos se pretendan incluir. En estos casos
aparecera un documento para cada tercero (no hay opciones de que todos los terceros
aparezcan relacionados en un mismo documento).

9.6.- En todo caso, existen datos de los documentos que ho se introducen
automaticamente por no estar asociados a ningun dato de la Plataforma GESTIONA
por lo que siempre se deberdn cumplimentar por el érgano gestor. En el apartado 11
de la presente circular se explican brevemente tales menciones.

9.7.- Como documento anexo a la presente circular por la Secretaria General se va a
elaborar un documento explicativo que incluird un modelo de cada plantilla, indicando
los datos que incluye y las instrucciones y recomendaciones para su cumplimentacion.
9.8.- En colaboracién con el servicio de normalizacion linguistica, esta previsto que, de
manera progresiva, se incorporen las versiones en valenciano de los modelos de
documentos.

10.- Plantillas de documentos. Relacién de plantillas elaboradas

10.1.- Se indica a continuacién un resumen de las plantillas elaboradas.

Tipo de tramitacion Documentos Obligatorio
Tramitacion simplificada Informe de necesidad con propuesta de resolucion Sl
(art. 21 Instruccion) Decreto de adjudicacion Sl
Informe de necesidad Sl
Adjudicacion directa .
(valor estimado inferior 3.000 €) Informe con propuesta de resolucion Sl
Decreto de adjudicacion Sl
Informe de necesidad Sl
Adjudicacion directa Informe con propuesta de resolucion Sl
(valor estimado superior 3.000 €) prop
Decreto de adjudicacion Sl
Informe de necesidad Sl
Remision de invitacion NO
_Adj_udlt_:amon previa rem|S|or?,de Informe de valoracion de ofertas NO
invitaciones (art. 14 Instruccion)
Informe con propuesta de resolucion Sl
Decreto de adjudicacién Sl
Informe de necesidad Sl
Anuncio de publicacién NO
AdJUd'C‘"’.‘C'On regimen I|bre_, Informe de valoracion de ofertas NO
concurrencia (art. 15 Instruccion)
Informe con propuesta de resolucion Sl
Decreto de adjudicacién Sl
Comun para aquellos casos en i Sl
) Declaracion responsable y oferta
que sea preceptiva

Como documento anexo a la presente circular, por la Secretaria General se va a
elaborar un documento explicativo que incluira un modelo de cada plantilla, indicando
los datos que incluye y las instrucciones y recomendaciones para su cumplimentacion.

10.2.- Por su peculiaridad, para el caso de contratos de obras se dispondra de
plantillas especificas, adaptadas a su normativa.

10
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10.3.- Se recuerda que de acuerdo con el art. 20.11 de la Instruccion adicionalmente,
se podran incorporar al expediente cuantos otros documentos, tramites y actuaciones
se estimen por convenientes por la unidad gestora del contrato o la concejalia
delegada.

11.- Origen de los datos. Datos adicionales a incluir

11.1.- Las plantillas se forman a partir de la estructura de las mismas y de acuerdo con
los datos incorporados al expediente de GESTIONA.

11.2.- En este sentido, en las plantillas, siempre que se tramiten correctamente,
aparecerdn aquellos datos incorporados al expediente en los apartados de
“CONTRATACION” y de “DATOS BASICOS” segln los apartados 4 y 5 del presente
documento. Adicionalmente, en los casos de adjudicacion directa (sin invitaciones ni
concurrencia) se generaran automaticamente los datos correspondientes a la empresa
adjudicataria (que coincidiran con los datos del tercero).

11.3.- Sin embargo, como se ha indicado anteriormente, habra datos que no se
generen en las plantillas y que se deban introducir de manera manual.

Tales datos resultan obligatorios para publicar las adjudicaciones de los contratos en
la plataforma de contratos del Sector Publico

Se indica, a continuacion, un resumen de dichos datos. Este resumen es orientativo,
por lo que debera estudiarse el modelo aportado respecto de cada documento.

COMUNES PARA TODOS LOS TIPOS DE TRAMITACION

Financiacion UE En los documentos por defecto se indica la opcién NO. En caso de
gue si existiera financiacion comunitaria se deberd indicar el
programa de financiacion de alguna de las opciones sefialadas en el
Anexo 1.

Aplicacion presupuestaria Deberan indicarse los datos de la aplicacion presupuestaria que
financia el contrato.

PYME Debera indicarse si la empresa adjudicataria es 0 no una PYME
teniendo en cuenta la definicion de la UE. Por defecto se indicard la
opcion Si. En la declaracion responsable a presentar por las
empresas se debe indicar si la empresa tiene o no la consideracion
de PYME.

Concejalia delegada competente Se debe indicar la concejalia delegada competente para la
adjudicacion del contrato. La denominacion de la concejalia se debe
indicar segun las reglas generales sefialadas por la Secretaria
General.

EN CASO DE ADJUDICACION DIRECTA SUPERIOR A 3.000 EUROS

Justificacion de las razones que Deben indicarse los motivos que justifican la adjudicacién directa sin
motivan la adjudicacion directa remision de invitaciones. Se debe incorporar al informe de necesidad
y transcribirse en el resto de documentos del expediente.

EN CASO DE ADJUDICACION PREVIA REMISION DE INVITACIONES

Relacion de empresas invitadas  Se debe introducir manualmente los datos de las empresas invitadas.
Se debe incorporar al informe de necesidad y transcribirse en el resto
de documentos del expediente.

Seleccion de la  empresa Se debe introducir la forma y plazo de presentacion de ofertas, el

adjudicataria plazo maximo de presentacion y las condiciones determinantes de la
adjudicacion.
Relacion de ofertas recibidas y Se debe cumplimentar el cuadro indicando las ofertas recibidas y el
valoracién resultado de la valoracién.
11
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Propuesta de adjudicacién Se debe cumplimentar el cuadro de la propuesta de adjudicacién, con
indicacion de la empresa y su importe.

Datos de la adjudicacion Se debe cumplimentar manualmente el importe y la identidad de la
empresa adjudicataria.

EN CASO DE ADJUDICACION EN REGIMEN DE LIBRE CONCURRENCIA

Seleccion de la empresa Se debe introducir el medio de publicidad de la contratacion, la forma

adjudicataria y plazo de presentacion de ofertas, el plazo maximo de presentacion,
las condiciones determinantes de la adjudicacién y, en su caso, fias
condiciones requeridas a las empresas.

Relacién de ofertas recibidas y Se debe cumplimentar el cuadro indicando las ofertas recibidas y el
valoracion resultado de la valoracion.

Propuesta de adjudicacién Se debe cumplimentar el cuadro de la propuesta de adjudicacién, con
indicacion de la empresa y su importe.

Datos de la adjudicacion Se debe cumplimentar manualmente el importe y la identidad de la
empresa adjudicataria.

11.4.- Junto con estos datos hay algunos datos que aparecen en blanco, los cuales se
podran introducir o no de manera opcional por la unidad gestora del contrato. Se
recuerda que si se introducen en un documento (p.ej. el informe de necesidad) tales
datos se deberan incorporar obligatoriamente al resto de documentos del expediente.

11.5.- Se recuerda que los datos que se introducen manualmente no se replican en el
resto de documentos del expediente, por los que se deberan introducir tantas veces
como sea necesario (se recomienda utilizar la opcion copiar-pegar propia de las
herramientas de ofiméticas). Sera responsabilidad de la unidad gestora garantizar la
concordancia en todos los documentos de aquellos datos que se incorporen a los
documentos manualmente.

IV.- TRAMITACION DEL EXPEDIENTE DE CONTRATO MENOR
12.- Tramitacion del expediente de contrato menor: reglas generales

12.1.- Los expedientes de contratos menores se tramitaran por medios electrénicos a
través de la plataforma GESTIONA de acuerdo con las reglas generales de uso comun
en el Ayuntamiento y las especialidades sefialadas en la presente circular.

12.2.- De acuerdo con el el articulo 4.1 de la Instruccién de 30 de diciembre de 2021
en el caso de contratos menores de obras, la tramitacién de los expedientes requerira,
ademas, la incorporacion de la documentacién que, en su caso, se determine por la
Seccion de Contratacion y Patrimonio.

12.3.- Segun la instruccion se distinguen los siguientes tipos de tramitacion:

a) Tramitacion simplificada, para contratos de valor estimado inferior a 1.500 euros.
b) Tramitacién ordinaria, distinguiendo:

b.1.) Adjudicacion directa.

b.2) Adjudicacion previa remision de invitaciones

b. 3) Adjudicacion en régimen de libre concurrencia.

En aquellos casos en que la adjudicacion de un contrato sea el resultado de un

proceso previo de publicidad anterior al propio procedimiento de contratacién a los
efectos de la presente circular y la Instruccion de 30 de diciembre se considerara como
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Cad. Validacion: 5SRS3W6LANZEYGTLSAN572DQNF | Verificacion: https://sede.castello.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 12 de 21



Ajuntament de

“Castello

un expediente de adjudicacién directa (incluyendo en la justificacién de la adjudicacion
la referencia al proceso de publicidad previo).

Ejemplo: Es el caso de las llamadas a proyectos o procedimientos similares en que se
publica la intenciéon de celebrar una serie de contratos menores y tras su resolucion se
procede a la tramitacidn de la adjudicacion del contrato menor.

13.- Grupo de usuarios 009a contratos menores

13.1.- Se va a crear el grupo de usuarios de GESTIONA 009a contratos menores con
la finalidad de realizar las siguientes funciones :

a) Emision del informe de la Asesoria Juridica u érgano en que delegue.
b) Validacion del decreto de adjudicacion.
c) Publicacion del contrato menor.

13.2.- Los expedientes de los contratos menores se deberan asignar a dicho grupo
Unicamente desde el momento en que se solicite el informe de la Asesoria Juridica
Municipal u 6érgano en que delegue.

En el caso de contratos de valor estimado inferior a 1.500 euros, se debera asignar
Unicamente desde el momento en que se tramite el decreto de adjudicacion.

13.3.- La desasignacion del expediente se realizara por el grupo 009a contratos
menores una vez se hubieran completado todos los tramites a su cargo.

13.4. La asignacion del expediente al grupo 009a contratos menores sustituye en
estos casos a la asignacion al grupo 009 gestion de decretos, que no sera necesaria.

14.- Tramite externo especifico en la sede electrbnica

14.1.- A fin de homogeneizar la presentacion de ofertas y declaraciones responsables
por las empresas invitadas y/o interesadas en concurrir a la adjudicacién de un
contrato menor se va a crear en la sede electrénica un tramite externo especifico
“PRESENTACION DE OFERTA EN CONTRATO MENOR”.

14.2.- Dicho tramite ser& de obligada utilizacién en aquellos casos en que se requiera
la presentacion de la documentacion electronica por la sede electronica, por lo que no
se admitira la utilizacion del tramite externo “instancia genérica” u otro similar.

14.3.- Se elaborara un documento informativo explicativo de la forma de presentacion
de ofertas.

14.4.- Se recuerda la necesidad de garantizar las condiciones de igualdad de trato
entre empresarios y la competencia efectiva. En consecuencia, Unicamente podran
acceder al contenido de las ofertas (documento independiente de la instancia) aquellas
personas de la unidad gestora que estuvieran expresamente autorizadas para ello.

15.- Retencion de crédito
15.1.- Segun el articulo 20.1, los expedientes de contratos menores deberan

incorporar, en todo caso, documento de retencion de crédito. El 6rgano gestor podra
diferir la incorporacion de dicho documento al expediente al momento de la emision del
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informe propuesta de adjudicacion (a fin de hacer coincidir el importe de la retencion
con el importe de adjudicacioén).

15.2.- No obstante lo anterior, se recuerda que cualquier acto administrativo que
implique el reconocimiento de obligaciones econémicas requiere como condicién de
validez la previa existencia de crédito, por lo que se recomienda que en caso de hacer
uso de la posibilidad anterior se extreme la diligencia en ese sentido.

16.- Modelo de declaracién responsable de cumplimiento de requisitos

16.1.- El modelo de declaracién responsable y oferta del empresario es comdn para
todos los tipos de tramitacién (simplificada, adjudicacién directa, con invitaciones o en
régimen de libre concurrencia). Dicho modelo debera incluir los datos del objeto del
contrato y numero del expediente, y se podra editar con la finalidad de incluir en la
declaracion aquellos aspectos especificos que fueran a ser objeto de valoracién (p.ej.
la reduccion del plazo de ejecucion).

16.2.- En el caso de que se requiera que la presentacion de la declaracion
responsable se realice por la Sede Electrénica debera utilizarse obligatoriamente el
tramite externo “PRESENTACION OFERTA CONTRATO MENOR’, que incluye la
informacion y declaraciones propias de este tipo de procedimientos.

16.3.- Se recuerda que en el caso de la adjudicacion previa tramitacion simplificada
(contratos menores de valor estimado inferior a 1.500 €) dicha declaracion
responsable no sera preceptiva.

17.- Inexistencia de obligaciones tributarias, con la Seguridad Social y con el
Ayuntamiento

17.1.- Se deberan incorporar al expediente los certificados de inexistencia de
obligaciones tributarias, con la Seguridad Social y con el Ayuntamiento, aportados por
el empresario propuesto como adjudicatario o recabados, previa autorizacién, por las
unidades gestoras tramitadoras de la contratacion.

17.2.- En caso de autorizacion, la obtencién de dichos certificados se realizara por
cada unidad gestora de acuerdo con las reglas generales de aplicacion general en el
Ayuntamiento. Unicamente serd necesario incorporar al expediente los certificados
correspondientes a la empresa propuesta como adjudicataria.

17.3.- Se recuerda que en el caso de contratos adjudicados mediante la tramitacién
simplificada (contratos menores de valor estimado inferior a 1.500 €) no seréa
preceptivo acreditar la inexistencia de obligaciones tributarias, con la Seguridad Social
y el Ayuntamiento.

18.- Emision de informe de la Asesoria Juridica u érgano en que delegue

18.1.- Se recuerda que de conformidad con el art. 19.1 de la Instruccién de 30 de
diciembre de 2021 la adjudicacién de los contratos menores cuyo valor estimado sea
igual o superior a MIL QUINIENTOS EUROS (1.500 €) ir4 precedida de informe de la
Asesoria Juridica Municipal o del 6rgano(s) o servicio(s) municipal en que aquella
delegue.

18.2.- Mediante Decreto de la Alcaldia 2022-2647 de 17 de marzo se ha resuelto
autorizar la delegacion a la Secretaria General del Ayuntamiento por la Asesoria
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Juridica Municipal de la emision de los informes en los expedientes de los contratos
menores.

18.3.- Para la emision de dicho informe se debera asignar una tarea al grupo de
usuarios de GESTIONA 009a contratos menores indicando en el texto “SOLICITUD
DE INFORME CONTRATO MENOR [e indicar el objeto del contrato], dando acceso a
dicho grupo al expediente.

19.- Tramitacién y firma de los decretos de adjudicacidén de contratos menores

19.1.- A fin de identificar correctamente los decretos de adjudicacién de contratos
menores, los decretos de adjudicacion de contratos menores dispondran de un circuito
especifico de tramitacidn con la siguiente nomenclatura:

[Grupo RPTID - [siglas Negociado] - Decreto Contrato menor - [concejalia firmante]
19.2.- El resumen del extracto del decreto se estructurara de la siguiente manera:
[NOMBRE DE LA CONCEJALIA] - CONT. MENOR - [OBJETO DEL CONTRATO]

Correspondera a la unidad tramitadora consignar en el extracto la redacciéon del objeto
del contrato para su incorporacion al libro de decretos.

19.3 - Los circuitos sefialados en el presente apartado son de uso obligatorio para los
contratos menores y so6lo se podran utilizar para dicha finalidad, no admitiéndose para
el resto de decretos.

20.- Publicacién de la adjudicacion de los contratos menores

20.1.- De conformidad con el art. 23 de la Instruccién de 30 de diciembre corresponde
a la Secretaria General de Administracion Municipal la publicacion de los contratos
menores adjudicados por el Ayuntamiento.

20.2.- Dicha publicacion se realizara en la Plataforma de Contratacion del Sector
Publico, preferentemente de manera individualizada.

20.3.- Se recuerda que, de conformidad con lo establecido en el art. 23.3 de la
Instruccion de 30 de diciembre sera responsabilidad de cada unidad administrativa
gestora el cumplimiento de la citada instruccion a la correcta consignacion de los datos
correspondientes de cada contrato a los efectos de la referida publicacion.

21.- Especialidades de la tramitaciéon de contratos que incluyan la previa
remision de invitaciones

21.1.- Se ofrece un modelo de invitacién adaptado a la instruccién. En caso de que se
utilice dicho modelo y se remita a través de la sede se debera firmar el mismo y
comunicarlo al empresario como una comunicacion a la que se adjuntara el modelo de
oferta.

Dicha invitacion se puede generar en GESTIONA de dos maneras:

a) Generando una Unica plantilla (sin combinar terceros), completando los datos
precisos para su cumplimentacion (forma y plazo de presentacion de ofertas y criterios
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determinantes de la adjudicacién) y luego copiar dicho documento tantas veces como
empresas se inviten incluyendo manualmente los datos de la misma.

b) Generando una plantilla por cada tercero (opcion “combinar terceros”), en cuyo caso
se debe asegurar que los datos precisos para su cumplimentacion (forma y plazo de
presentacion de ofertas y criterios determinantes de la adjudicacion) se incluyan
manualmente en todos los documentos de manera idéntica para todas las empresas.

21.2.- Si las invitaciones se remiten por otros medios, se debera garantizar que la
informacion a suministrar sea suficiente, de conformidad con el art. 14.3 d) de la
Instruccion.

21.3.- En todo caso, y a los efectos de informacion adicional se deberan indicar en la
invitacion los datos de contacto (al menos unidad gestora (con referencia al grupo de
usuarios de GESTIONA), persona(s) responsable(s) y teléfono y direccién de correo
electronico.

21.4.- Se recuerda que sera responsabilidad de la unidad administrativa gestora de
cada contrato y de la correspondiente concejalia delegada garantizar las condiciones
de igualdad de trato entre empresarios y la competencia efectiva (art. 14.3 m) de la
Instruccion).

En particular:
o Se debera velar porque las empresas invitadas no conozcan la identidad del
resto de empresas concurrentes al procedimiento.
o Se deberd garantizar que en todo momento todas las empresas invitadas
dispongan de la misma informacion para concurrir a la adjudicacion.

En consecuencia, debera asegurarse que las empresas no tengan acceso ni al informe
de necesidad ni a las ofertas del resto de empresas invitadas (ello requeriria modificar
la visibilidad de los documentos en la plataforma GESTIONA).

21.5.- De conformidad con la instruccion, se recomienda que la presentacion de las
ofertas por los empresarios invitados se desarrolle a través de la sede electronica
municipal.

21.6.- Se recomienda que el plazo de presentacién de ofertas se establezca de
manera clara en relacién con una fecha determinada comudn para todas las empresas
invitadas y se eviten referencias al computo de plazo en relacién con la recepcion de la
invitacion.

Se recomienda que el plazo aluda a dias completos (y no a horas limites). En el caso
de ofertas presentadas a través de la sede se deberdn admitir ofertas hasta las 23.59
horas del ultimo dia del plazo.

OPCION RECOMENDADA OPCION NO RECOMENDADA

El plazo de presentacion de ofertas finaliza el 3 de | El plazo de presentacion de ofertas finaliza a los
abril a las 23.59 horas, pudiéndose presentar las cinco dias naturales de la recepcion de la invitacion
ofertas durante todo el dia. alas 14 horas.
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22.- Especialidades de la adjudicacion de contratos menores en régimen de libre
concurrencia

22.1.- En aquellos casos en que se tramite la adjudicacion de un contrato menor en
régimen de libre concurrencia se podré publicar la convocatoria para la adjudicaciéon a
través de la Plataforma de Contratacion del Sector Publico, recomendando su
utilizacion para mayor conocimiento por empresarios interesados.

Dicha publicacion se realizara con la asistencia de la Secretaria General de
Administracion Municipal, para lo cual se debera contactar con antelacion suficiente
para configurar el procedimiento. La Secretaria General UGOnicamente se
responsabilizara de la realizacion de la publicacién del correspondiente anuncio,
siendo responsabilidad de la unidad promotora del contrato el resto de aspectos del
procedimiento.

Alternativamente o de manera adicional, y de conformidad con el art. 15.3 ¢) de la
Instruccion se podra utilizar cualquier procedimiento que garantice la publicidad de la
contratacion y la igualdad entre las empresas.

22.2.- En caso de que la publicacion se realice a través de la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico se debera utilizar y suscribir el modelo de anuncio
elaborado como plantilla.

22.3.- Obligatoriamente se debera consignar en el informe de necesidad el Codigo
CPV para facilitar el conocimiento por empresarios eventualmente interesados a
concurrir al contrato.

22.4.- Se recuerda que la documentacion preparatoria del contrato debera ser lo
suficientemente exhaustiva para que cualquier empresa interesada conozca las
condiciones de ejecucién de la prestacion en que el contrato consista. A tal fin se
recomienda que junto con el informe de necesidad y el anuncio se elabore una
memoaria o0 documento similar para la definicién de dichas condiciones.

22.5.- A fin de garantizar la maxima difusién posible de la contratacién, se recomienda
que adicionalmente a la publicacion del anuncio la informacion del contrato se remita o
difunda a asociaciones, corporaciones o entidades que agrupen a los empresarios o
grupos de empresarios que por razon del objeto pudieran estar interesados en optar a
la adjudicacion.

22.6.- A fin de asegurar que la adjudicacién en este régimen cumpla con su finalidad
se recomienda que la misma se realice con la planificacion y antelacion suficiente para
atender a la eventualidad de que no concurriera ningln empresario a la adjudicacion.

22.7.- A estos procedimientos les serdn de aplicacion las reglas sefialadas en los
apartados 21.3, 21.4, 21.5y 21.6 de la presente circular.

V.- DISPOSICIONES FINALES
23.- Recordatorio: caracter obligatorio de la Instrucciéon de 30 de diciembre
23.1.- Se recuerda que la Instruccién de la Junta de Gobierno Local de 30 de
diciembre vincularq y sera de obligado cumplimiento para todas las concejalias,
servicios y departamentos municipales, siendo responsabilidad de cada unidad
administrativa gestora y de cada concejalia delegada el cumplimiento de la citada

instrucciéon en el ambito de sus respectivos contratos.
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24.- Entrada en vigor y régimen transitorio

24.1.- De conformidad con el acuerdo de la Junta de Gobierno Local de 24 de febrero
de 2022 la instruccion de 30 de diciembre de 2021 entrard en vigor el 2 de mayo de
2022 y estard vigente en tanto no sea objeto de modificacion o derogacion expresa por
la Junta de Gobierno Local.

En consecuencia, la presente circular técnica desplegara efectos a partir de la entrada
en vigor de la instruccion.

No obstante lo anterior, las plantillas de documentos y circuitos podran utilizarse a
partir de su progresiva implantacion, seguin se vaya informando.

24.2.- De conformidad con el acuerdo de 24 de febrero la Instruccién no sera de
aplicacion a aquellos expedientes de contratos menores respecto de los cuales se
hubiera emitido el informe juridico con propuesta de resolucién en fecha anterior al 2
de mayo de 2022.

En consecuencia, en aquellos expedientes en que no se haya incorporado el informe
propuesta antes del 2 de mayo de 2022 se deberd incorporar la totalidad de
documentacion sefialada en la Instruccion de 30 de diciembre de 2021 y la presente
circular técnica.

25.- Publicidad y difusién

Sin perjuicio de la comunicacion individualizada a las personas responsables de los
distintos departamentos y concejalias delegadas, la presente circular técnica y sus
anexos asi como el resto de documentacién relacionada sera objeto de publicidad en
la Intranet Municipal. Las actualizaciones o revisiones de dichos documentos se
publicaran por el mismo medio y canal.

26.- Informacion adicional y propuestas de mejora

Para atender cualquier cuestién o propuestas o0 sugerencias de mejora en relaciéon con
la presente circular se podran dirigir consultas mediante correo electrénico, a través de
la correspondiente Jefatura de Seccién (u 6érgano superior) a la direccién de correo:

secretariageneral@castello.es

DOCUMENTO FIRMADO ELECTRONICAMENTE EN LA FECHA INDICADA AL MARGEN
EL SECRETARIO GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

Eduardo G. Pozo Bouzas
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ANEXOS

ANEXO 1.- Cumplimentacién formulario “propuesta del centro gestor”

Dato ‘ Obligatorio ‘ Observaciones
PODER ADJUDICADOR DEL CONTRATO
Organo de contratacion ‘ Obligatorio ‘Aparece por defecto

DEFINICION DEL OBJETO DEL CONTRATO

Tipo y subtipo del contrato Obligatorio Segun Anexo 2
Obligatorio Se debera redactar con suficiente detalle. Este
Objeto del contrato dato se incorporard a los documentos del

expediente y sera objeto de publicacion.

Voluntario (*) Si se consigna se incluira en “observaciones”.

Cédigo CPV Obligatorio si procedimiento de concurrencia.
DURACION Y EMPLAZAMIENTO DEL CONTRATO

Duracion del contrato Obligatorio Fecha inicio-fecha fin o plazo de duracion

Justificacion de la duracién Voluntario Si se consigna se incluira en “observaciones”.

Emplazamiento del contrato Obligatorio Por defecto se indican datos del Ayuntamiento

REGIMEN ECONOMICO DEL CONTRATO

Presupuesto base del contrato Obligatorio Se dgberé_ipclu[r el % dpl IVA, la suma total se
podra modificar introduciendo el dato correcto

Valor estimado Obligatorio No incluye IVA (art. 101 LCSP)

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

Tipo de procedimiento Obligatorio Se seleccionara “contrato menor”

Sujeto a regulaciéon armonizada Obligatorio Se seleccionara “NO” (aparece por defecto)

Tipo de tramitacion Obligatorio Se seleccionara “ordinaria” (por defecto)

Tramitacién de gasto Obligatorio Seleccionar ordinaria/anticipada segun proceda

Obligatorio Seleccionar manual (aunque se presenten por

Presentacion de la oferta L.
sede electronica)
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ANEXO 2.- Tipos y subtipos de contrato

TIPO DE
CONTRATO SUBTIPOS DE CONTRATO
(1)
- Construccion - Obras hidraulicas
- Preparacioén de obras - Oftras construcciones especializadas
- Demolicién de inmuebles y movimientos - Instalacién de edificios y obras
de tierras - Instalacion eléctrica
- Perforaciones y sondeos - Aislamiento  térmico, acuUstico y
- Construccion general de inmuebles y antivibratorio
obras de ingenieria civil - Fontaneria
OBRAS - .Construccic')n ggnerql d'e ed?fipios y obras - Otras instalaciqqe§ de edificios y obras
singulares de ingenieria civil (puentes, - Acabado de edificios y obras
tineles, etc.) - Revocamiento
- Construccion de cubiertas y estructuras - Instalaciones de carpinteria
de cerramiento - Revestimiento de suelos y paredes
- Construccidon de autopistas,carreteras, - Pintura y acristalamiento
campos de aterrizaje, vias férreas y - Otros acabados de edificios y obras
centros deportivos. - Alquiler de equipo de construccion o
demolicién con operario
- Servicios de mantenimiento y reparacion - Servicios de publicidad
- Servicios de transporte por via terrestre, - Servicios de limpieza de edificios y
incluidos los servicios de furgones servicios de administracion de
blindados y servicios de mensajeria, bienes raices
excepto el transporte de correo - Servicios editoriales y de imprenta, por
- Servicios de transporte aéreo: transporte tarifa o por contrato
de pasajeros y carga, excepto el transporte - Servicios de alcantarillado y eliminacion
de correo de desperdicios: servicios de saneamiento
- Transporte de correo por via terrestre y y servicios similares
por via aérea - Servicios de hosteleria y restaurante
- Servicios de telecomunicacién - Servicios de transporte por ferrocarril
- Servicios financieros: a) servicios de - Servicios de transporte fluvial y maritimo
seguros; b) servicios bancarios y de - Servicios de transporte complementarios
inversion y auxiliares
Servicios de informética y servicios - Servicios juridicos
SERVICIOS O - -
conexos - Servicios de colocacion y suministro de
- Servicios de investigacion y desarrollo personal
- Servicios de contabilidad, auditoria y - Servicios de investigacion y seguridad,
teneduria de libros excepto los servicios de furgones
- Servicios de investigacion de estudios y blindados
encuestas de la opinién publica - Servicios de educacion y formacién
- Servicios de consultores de direccion y profesional
servicios conexos - Servicios sociales y de salud
- Servicios de arquitectura; servicios de - Servicios de esparcimiento, culturales y
ingenieria y servicios integrados de deportivos
ingenieria; servicios de planificacion - Otros servicios
urbana y servicios de arquitectura
paisajista. - - Servicios conexos de
consultores en ciencia y tecnologia.
Servicios de ensayos y analisis técnicos
SUMINISTRO ~Alauiler
- Adquisicién
PRIVADO No se indican subtipos.
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ANEXO 3.- Programas de financiacion comunitaria

En caso de contratos que incluyan financiacion de la UE debera indicarse el programa que lo financia de
entre alguna de las siguientes opciones:

e Asociado al Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia

e Ayuda a la recuperacion para la cohesion y los territorios de Europa
e Fondo Europeo Agricola del Desarrollo Rural

Fondo Europeo de Desarrollo Regional

Fondo Europeo Maritimo y de Pesca

Fondo Social Europeo Plus

Otros Fondos Europeos

ANEXO 4.- Relaciéon de imagenes

Se incluye en documento independiente

ANEXO 5.- Modelos e instrucciones para su cumplimentacion

Se incluye en documento independiente
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DILIGENCIA DE LA SECRETARIA GENERAL

Decreto: 2022- 2911
Fecha: 25 de marzo de 2022 Expediente: 56627/2021
Concejalia: Contratacién

Asunto: Circular técnica para la aplicacion de la Instruccién reguladora de la tramitacion,
adjudicacion y publicacién de contratos menores

Por la presente se hace constar que mediante la resolucion indicada en el encabezamiento y en
relacion con el asunto arriba indicado se aprobé la circular (CSV:
5RS3W6LANZEYGTLSAN572DQNF).

Y para que asi conste se expide la presente diligencia para su incorporacion al expediente.
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