AREA DE ECONOMIA, CONTRATACION Y SEGURIDAD CIUDADANA
SERVICIO DE CONTRATACION

Expte.C-3/16

MIEP/dgt

INSTRUCCION DE SERVICIO N° 2/2016

COMPETENCIAS DEL SERVICIO DE CONTRATACION Y PAUTAS PARA LA INTERACCION ENTRE
LAS DISTINTAS DELEGACIONES DE AREAY EL CITADO SERVICIO

Con motivo de la creacién del Servicio de Contratacion y al objeto de establecer sus
competencias y un periodo transitorio hasta su total y plena entrada en funcionamiento, esta Alcaldia-
Presidencia, con fecha 11 de marzo de 2016 dicté la INSTRUCCION DE SERVICIO N° 1/2016
“COMPETENCIAS DEL SERVICIO DE CONTRATACION Y PERIODO TRANSITORIO DE
FUNCIONAMIENTO”. Al dia de hoy, distintas circunstancias de indole organizativa y funcional
aconsejan una modificacion de las competencias que en materia de contratacion se atribuyeron al
Servicio de Contratacion y a la distintas Delegaciones de Area mediante la instruccién antes referida;
por otra parte, ante la inminente puesta en funcionamiento de dicho Servicio se considera preciso
establecer unas pautas para la interaccion entre éste y las distintas delegaciones de area de modo
que se garantice la adecuada operatividad del sistema. Por todo ello, en el ejercicio de las
competencias que en materia de organizacion municipal que me atribuyen los articulos 124.4.k) de la
Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen Local y 41.2 del Reglamento de
Organizacién, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales, aprobado por RD
2.568/1986 de 28 de noviembre y al amparo de lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, se dicta la presente instruccion:

l.- COMPETENCIAS EN MATERIA DE CONTRATACION

1.1.- COMPETENCIAS DEL SERVICIO DE CONTRATACION

El Servicio de Contratacion, adscrito a la Delegacion de Area de Economia,
Contratacion y Seguridad, asumira las competencias que se indican a continuacion:

1. La tramitacion de los expedientes de contratacion y de los procedimientos de
adjudicacion, inclusive la formalizacién, de los contratos administrativos de obras,
concesion de obra publica, gestion de servicios publicos, servicios y el contrato de
suministro eléctrico a dependencias municipales asi como los contratos de colaboracién
entre el sector publico y el sector privado que deba celebrar el Ayuntamiento de Almeria
independientemente de su cuantia y con las excepciones que mas adelante se
sefialaran.

2. La tramitacién de los expedientes de contratacion y de los procedimientos de
adjudicacion , inclusive la formalizacion, de los contratos administrativos especiales
definidos en el articulo 19.1.b) del TRLCSP que deba celebrar el Ayuntamiento de
Almeria, independientemente de su cuantia y con las excepciones que mas adelante se
sefialaran.

3. La tramitacién de los expedientes de contratacion y de los procedimientos de
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10.

adjudicacion , inclusive la formalizacion, de los contratos privados definidos en el articulo
20.1 del TRLCSP que deba celebrar el Ayuntamiento de Almeria, independientemente de
su cuantia y con las excepciones que mas adelante se sefialaran.

La tramitacion de los recursos especiales en materia de contratacion que se interpongan
contra los actos administrativos previstos en el art. 40 del TRLCSP que se dicten en la
fase de preparacion y adjudicacién de los contratos tramitados por el Servicio de
Contratacion.

La tramitacion de los recursos administrativos que se interpongan contra los actos
administrativos que se dicten en la fase de preparacién y adjudicacién de los contratos
tramitados por el Servicio de Contratacion.

La normalizacion de los procedimientos de contratacion en sus distintas fases:
preparacion, adjudicacion, ejecucién y extincién; la unificacion de criterios en materia de
contratacion y para la implementacion en los distintos procedimientos de contratacion de
las medidas a adoptar como consecuencia de cambios normativos. Dichas competencias
se extenderan a todos los procedimientos de contratacién que tramite el Ayuntamiento de
Almeria y sus Organismos Auténomos, sea cual sea la naturaleza del contrato a celebrar,
el procedimiento de adjudicacién empleado y la cuantia del contrato.

Remision de la totalidad de los contratos que celebre el Ayuntamiento de Almeria y de la
informaciéon relativa a los mismos, independientemente de que su tramitacion
corresponda o no al Servicio de Contratacion, a la Camara de Cuentas de Andalucia y al
Registro Publico de Contratos dependiente del Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas en los términos fijados en los articulos 29 y 333 del TRLCSP,
respectivamente, y su normativa de desarrollo .

La insercién en el Portal de Transparencia de la totalidad de los contratos que celebre el
Ayuntamiento de Almeria y de la informacién relativa a los mismos, independientemente
de que su tramitacion corresponda o no al Servicio de Contratacion.

La realizacion de los tramites necesarios para materializar la adhesion del Ayuntamiento
de Almeria a la Plataforma de Contratacion del Sector Publico y la coordinacion de las
relaciones con los 6rganos gestores de la misma una vez finalizado el procedimiento de
adhesion.

Cualesquiera otras que en materia de contratacion le atribuyan los distintos 6rganos

municipales de las cuales, en su momento, se dara el debido conocimiento a las distintas
delegaciones de area.

El Servicio de Contratacion ejercera las competencias enumeradas anteriormente en

coordinacion con las distintas delegaciones de area y bajo la direccién del Concejal Delegado del Area
de Economia, Contratacion y Seguridad Ciudadana.

1.2.- COMPETENCIAS DE LAS DELEGACIONES DE AREA

Las delegaciones de éarea asumiran en materia de contratacion las siguientes

competencias:

1. La elaboracion de la documentacion preparatoria de los contratos que tramitara el Servicio de
Contratacion y cuya celebracién propongan las distintas delegaciones delegaciones de area
tales como: Proyectos de obra, estudios de viabilidad, anteproyectos de construccion y
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explotacion de obras, anteproyectos de obra y explotacién, informes técnicos de necesidad de
la celebracion del correspondiente contrato, informes técnicos sobre los distintos aspectos del
contrato y del procedimiento de adjudicacion que deberan tenerse en cuenta al redactar los
pliegos de clausulas administrativas, redaccién de los pliegos de prescripciones técnicas, etc.

La ejecucion de todos aquellos contratos que se celebren a propuesta de las distintas
delegaciones de area, siendo responsabilidad de las mismas la tramitacion de los siguientes
procedimientos:

= Tramitacion de facturas y certificaciones de obra.

= Tramitacion de planes de seguridad y salud.

= Tramitacion de planes de gestién de residuos.

= Tramitacion de designacién de direccion facultativa de las obras.

= Tramitacidn del programa de trabajo.

= Tramitacién de revision de precios y de actualizacion de precios.

= Tramitacion de intereses de demora.

= Tramitacion de modificaciones contractuales.

= Tramitacion de interpretacion de contratos.

= Tramitacion de resoluciones contractuales.

= Tramitacion de prérroga contractuales.

= Tramitacion de suspension de contratos.

= Tramitacion de penalidades.

=  Tramitacion de recepcion de contratos.

= Tramitacion de liquidaciones del contrato.

= Exigencia de responsabilidad contractual.

= Reclamaciones al contratista por vicios ocultos.

= Tramitacion de devolucion de fianzas.

= Cualesquiera otros que se deban sustanciar como consecuencia
de incidencias surgidas durante la ejecucion del contrato.

La Delegacioén de Area de Cultura, Educacion y Tradiciones, ademas de las competencias que,
con caracter general,asumiran las distintas delegaciones de area, en materia de contratacion
ejercera las siguientes:La preparacion, adjudicacion y ejecucion hasta su extincion, de los
contratos privados que tengan por objeto la creacion e interpretacion artistica y literaria, de los
contratos administrativos de servicios y de cualesquiera otros, ya sean de caracter
administrativo, administrativo especial o privado que conlleven la realizacion de prestaciones
necesarias para la celebracion de actos festivos, culturales y producciones de espectaculos
intimamente ligados a la programacion cultural. Todo ello debido a que estos tipos de contrato
deben ajustarse a unas exigencias y a unos tiempos distintos al resto de contratos al estar
enmarcados en el Programa Cultural del Ayuntamiento de Almeria que aconsejan su
tramitaciéon por la delegacién de Area encargada de la elaboracién y gestion del citado
Programa en beneficio del interés publico.

No obstante lo anterior, seguira las directrices que en materia de contratacién se propongan por
el Servicio de Contratacion y utilizaran los mismos modelos de pliegos de clausulas
administrativas particulares y de prescripciones técnicas que apruebe el 6rgano municipal
competente a propuesta del citado Servicio.

La Tesoreria Municipal asumira las siguientes competencias en materia de contratacion:La
preparacion, adjudicacion y ejecucion hasta su extincion de los contratos privados de servicios
bancarios, especialmente los de préstamo con entidades financieras. Todo ello debido a la
especializacion de su objeto y a la especificidad de los condicionantes a los que deben
sujetarse los mismos.
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5. La Delegacién de Area de Presidencia, Transparencia, Fomento del Empleo y Gestién de
Proyectos Europeos, ademas de las competencias que, con caracter general,asumiran las
distintas delegaciones de area, en materia de contratacion ejercera las siguientes: La
preparacion, adjudicacion y ejecucion hasta su extincion, de los contratos privados de
patrocinio y de los contratos administrativos de servicios de publicidad con medios de
comunicacion.

1.3.- ORGANISMOS AUTONOMOS MUNICIPALES

La Gerencia Municipal de Urbanismo y el Patronato Municipal de Deportes, en su
condicién de organismos auténomos municipales, prepararan, adjudicaran y ejecutaran hasta su
extincion los contratos de todo tipo que precisen celebrar para la satisfaccion de las necesidades de
interés publico que les sean propias para el cumplimiento de sus fines. No obstante lo anterior,
seguiran las directrices que en materia de contratacion se propongan por el Servicio de Contratacion y
se serviran de los mismos modelos de pliegos de clausulas administrativas particulares y de
prescripciones técnicas que apruebe el Ayuntamiento de Almeria adaptados a las peculiaridades que
le sean intrinsecas.

El Servicio de Contratacion tramitara los expedientes de contratacion y los
procedimientos de adjudicacion, inclusive la formalizacion, de los contratos de cualquier naturaleza que
deba celebrar el Patronato Municipal de Escuelas Infantiles para el cumplimiento de los fines que le
son propios. Todo ello debido a que el citado Patronato Unicamente cuenta con personal especializado.
No obstante lo anterior, la Delegacién de Area de Familia e Igualdad asumira en relacion con los
contratos citados las siguientes competencias:

1.- La elaboraciéon de la documentacion preparatoria de los contratos que tramitara el
Servicio de Contratacidn y cuya celebracion proponga el citado Patronato.

2.- La ejecucioén de todos aquellos contratos que se celebren a propuesta del referido
organismo auténomo.

I.- PAUTAS PARA LA INTERACCION ENTRE LAS DISTINTAS DELEGACIONES DE AREAY EL
CITADO SERVICIO

I.1.- TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION

1°) Las Delegaciones de Area Municipales programaran con la suficiente antelacion la
celebracioén de los distintos contratos que precisen celebrar para satisfacer las necesidades de interés
publico que son propias de las competencias que tienen asignadas. Esta programacion debera
efectuarse paralelamente a la elaboracion del Presupuesto Municipal de cada ejercicio de manera que,
a mas tardar, en el mes de Septiembre de cada afio, por las distintas delegaciones de area se remitira
al Servicio de Contratacién una relaciéon de los contratos que cada una de ellas prevé celebrar en el
siguiente ejercicio econémico. Esta relacion se efectuara por orden de prioridad y se indicara el importe
aproximado de cada contrato y la fecha en la que debe estar formalizado.

La remision de esta relacion en la fecha antes indicada es imprescindible para que el

Servicio de Contratacién realice una adecuada planificacién de la contratacién para cada ejercicio
economico y se eviten dilaciones indebidas que puedan comprometer gravemente la gestion municipal.
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2°) En los contratos de obras, de concesion de obras publicas y en los contratos de
gestidon de servicios publicos cuando comprendan la ejecucion de obras el TRCSP establece que la
tramitacion del expediente de contratacion ira precedida de la elaboracién y aprobacion de un proyecto
de obras, un estudio de viabilidad o un anteproyecto de construccion o explotacion de la obra, o un
anteproyecto de explotacion y el correspondiente a las obras precisas, respectivamente. En estos
supuestos el Concejal Delegado el Area gestora del gasto y proponente del contrato solicitara por
escrito al Servicio de Contratacion a realizacién de los tramites necesarios para la aprobacién del
documento de que se trate, para ello cumplimentara el formulario denominado SOLICITUD DE
ACTUACIONES PREPARATORIAS DEL CONTRATO que sera facilitado a todas las Delegaciones de
Area por el Servicio de Contratacion.

Se ha elaborado un formulario distinto de “SOLICITUD DE ACTUACIONES
PREPARATORIAS DEL CONTRATO” para cada tipo de contrato, segun se trate de contrato de obra,
contrato de concesion de obra publica, o contrato de gestion de servicios publicos.

A dicho formulario se debera adjuntar la documentacién que se indica en el mismo que
varia en funcion del tipo de contrato y de la clase de documento que se pretenda aprobar.

La solicitud de realizacion de las actuaciones preparatorias del contrato se remitira al
Servicio de Contratacion, junto con la documentacidon necesaria, con la suficiente antelacion para
garantizar el cumplimiento de los plazos legales y que los tramites posteriores, hasta la formalizacion
del contrato, se lleven a cabo en la fecha prevista.

Una vez tenga entrada la correspondiente solicitud en el Servicio de Contratacion, se
iniciara el correspondiente procedimiento administrativo, previa conformidad del Concejal-Delegado del
Area de de Economia, Contratacion y Seguridad Ciudadana.

3°) Cuando sea preciso celebrar un contrato, la solicitud de tramitacién del
correspondiente expediente de contratacion, se realizara mediante peticién escrita del Concejal
Delegado del Area gestora del gasto y proponente del contrato dirigida al Concejal Delegado del Area
de Economia, Contratacion y Seguridad Ciudadana cumplimentando el formulario denominado
“SOLICITUD DE INICIACION DE EXPEDIENTE DE CONTRATACION” que sera facilitado a todas las
Delegaciones de Area por el Servicio de Contratacion.

Se ha elaborado un formulario distinto de “SOLICITUD DE INICIACION DE
EXPEDIENTE DE CONTRATACION” para cada tipo de contrato, segun se trate de contrato de obra,
contrato de concesion de obra publica, contrato de servicio, contrato de gestién de servicios publicos,
contrato administrativo especial y contrato privado.

A dicho formulario se debera adjuntar la documentacién que se indica en el mismo que
varia en funcion del tipo de contrato; no obstante lo anterior se anexara con caracter general la
siguiente:

— Informe razonado del servicio que promueva la contrataciéon exponiendo la necesidad,
caracteristicas e importe calculado de las prestaciones objeto del contrato.

— Informe sobre los diferentes aspectos a tener en cuenta en la en la fase de preparacion,
adjudicacion y ejecucion del contrato.

— Pliego de Prescripciones Técnicas.

— Documento RC.

Los informes antes indicados se redactaran siguiendo los modelos que han sido

elaborados por el Servicio de Contratacién y que seran facilitados a todas las Delegaciones de Area
por el citado Servicio.
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La solicitud de tramitacion del correspondiente expediente de contratacion se remitira al
Servicio de Contratacién, junto con la documentacién necesaria, con la suficiente antelacion para
garantizar el cumplimiento de los plazos legales y que el contrato de que se trate esté formalizado en
la fecha prevista.

Una vez tenga entrada la correspondiente solicitud en el Servicio de Contratacion, se
iniciara el correspondiente procedimiento administrativo, previa conformidad del Concejal-Delegado del
Area de de Economia, Contratacion y Seguridad Ciudadana.

4°) La documentacion preparatoria de cada expediente de contratacion se elaborara por
la Delegacién de Area que proponga la celebracién del contrato. Si no tuviera personal capacitado para
ello o el personal fuera insuficiente, podra solicitar colaboracién al resto de Delegaciones de Area o
proponer la contratacién de personal externo a través de la celebracion de un contrato administrativo
de servicios. En cualquier caso, la elaboracién de la documentacién preparatoria debera efectuarse en
coordinacion con el Servicio de Contratacion ya que dicha documentacion resulta de vital importancia
para definir con precision el objeto del contrato y los condicionantes a los que debe sujetarse la
ejecucion del contrato.

5°) Aprobado el expediente de contratacion, finalizado el procedimiento de adjudicacion
y formalizado el contrato, el Servicio de Contratacion remitira un ejemplar original del contrato a la
Delegacion de Area que ha propuesto su celebracion junto con una copia de los pliegos de clausulas
administrativas particulares y de los de prescripciones técnicas reguladores de la contratacion y la
oferta del licitador que ha resultado adjudicatario. Desde ese momento la citada Delegacion de Area
iniciara las actuaciones tendentes a su ejecucion y llevara a cabo su supervision y control a través del
responsable municipal del contrato.

1.2.- MESAS DE CONTRATACION

1°) Procedimientos en los que se constituira la Mesa de Contratacion: La
constitucion de la Mesa de Contratacion sera obligatoria en los procedimientos abiertos, restringidos y
negociados con publicidad de conformidad con el articulo 320 del TRLCSP .

En los procedimientos negociados sin publicidad que tramite el Servicio de
Contratacion, al ser potestativa su constituciéon para el 6rgano de contratacion en virtud del
mencionado articulo 320 del TRLCSP, no se constituira, salvo causa debidamente justificada, Mesa de
Contratacion ya que ello supone una simplificacion del procedimiento administrativo y una mayor
agilidad en su tramitacion sin menoscabo del principio de transparencia que debe regir la actuacién de
esta Administracion Mnicipal en materia de Contratacién Administrativa.

2°) Composicion de las Mesas de Contratacion: De conformidad con el apartado 10
de la Disposicion Adicional Segunda del TRLCSP, en las Entidades Locales la Mesa de Contrataciéon
tendra la siguiente composicion:

— Presidente. Un miembro de la Corporacién o un funcionario de la misma.
— Secretario. Un funcionario de la Corporacion.
— Vocales: Debe haber 5 vocales.

a) El Jefe de la Asesoria Juridica (tiene caracter obligatorio).

b) El Interventor (tiene caracter obligatorio).

c) Tres vocales mas, designados por el érgano de contratacidon entre el personal
funcionario de carrera o personal laboral del Servicio al servicio de la Corporacién o
miembros electos de la misma.
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Considerando lo anterior, en el ambito del Ayuntamiento de Almeria, las Mesas de
Contratacion, tendran la siguiente composicion:

— Presidente. Un funcionario de la misma.

— Secretario. Un funcionario de la Corporaciéon que debera ser un Técnico de Administracion
General Licenciado en Derecho y adscrito al Servicio de Contrataciéon. En el supuesto de que
ello no sea posible, sera Secretario un Técnico de Administracion General Licenciado en
Derecho propuesto por el Concejal-Delegado de Economia, Contratacion y Seguridad
Ciudadana.

— Vocales: Debe haber 5 vocales.

a) El Titular de la Asesoria Juridica o persona en quién delegue .

b) El Interventor General Municipal o persona en quién delegue.

¢) Un vocal , funcionario de carrera o personal laboral al servicio de la Corporacién
licenciado o diplomado en Econdémicas o Empresariales propuesto por el Concejal-
Delegado de Economia, Contratacion y Seguridad Ciudadana.

d) Un vocal , funcionario de carrera o personal laboral al servicio de la Corporacion
cuyas competencias profesionales estén relacionadas con el objeto del contrato
propuesto por el Concejal-Delegado de Economia, Contratacién y Seguridad
Ciudadana.

e) Un vocal , funcionario de carrera o personal laboral al servicio de la Corporacion
cuyas competencias profesionales estén relacionadas con el objeto del contrato
propuesto por el Concejal- Delegado del Area gestora del gasto y proponente de la
celebracioén del contrato.

Los suplentes de los miembros de las Mesas de Contratacion deberan tener el mismo
perfil y cualificacion profesional que los titulares a los que suplan o sustituyan.

Para proceder a la designacion de los vocales de la Mesa de Contratacion, distintos al
Titular de la Asesoria Juridica y al Interventor General Municipal, se debera tener en cuenta que sus
competencias profesionales deben estar relacionadas con el objeto del contrato y que deben ser
distintos a los técnicos que informen sobre la valoracion de las ofertas.

La composicion de la Mesa de Contratacion, una vez designados sus miembros por el
organo de contratacion, se hara publica en el Perfil del Contratante del Ayuntamiento de Almeria y en
la Plataforma de Contratacion del Sector Publico observando el plazo establecido para ello en el RD
817/2009.

I1.3.- COMISION NEGOCIADORA.

1°) Concepto: La normativa sobre contratacion, si bien determina que la esencia del
procedimiento negociado es la negociacion, no establece las pautas para llevarla a cabo. La mayoria
de las Administraciones constituyen un érgano que es el que negocia en nombre del 6rgano de
contratacion. La doctrina cientifica aconseja que como minimo se componga de dos miembros, uno de
ellos debe ser técnico y tener una cualificacion profesional relacionada con el objeto del contrato. En
los pliegos de clausulas administrativas particulares elaborados por el Servicio de Contratacion,
partiendo de estas premisas, se ha previsto que la negociaciéon en los procedimientos negociados se
lleve a cabo por una comisién negociadora.

2°) Composicion de la Comision Negociadora: La Comision Negociadora estara
compuesta por, al menos, dos miembros, que deberan ser funcionarios de carrera o personal laboral al
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servicio de la Corporaciéon con conocimientos técnicos y profesionales suficientes y adecuados para
efectuar la negociacion con los operadores econémicos que seran propuestos por la Delegacion de
Area proponente de la celebracion del contrato, a ser posible, de entre el personal adscrito a la misma.
La citada comision estara asistida por un Técnico de Administracion General licenciado en derecho
adscrito al Servicio de Contratacidon que levantara acta de todo lo actuado.

La composicion de la Comisién Negociadora, una vez designados sus miembros por el
organo de contratacion, se hara publica en el Perfil del Contratante del Ayuntamiento de Almeria y en
la Plataforma de Contrataciéon del Sector Publico con la antelacion suficiente para que pueda
promoverse un incidente de recusacion por terceros interesados frente a la designacién de los
miembros que la componen si se dieran las circunstancias legales que se establecen en la normativa
sobre procedimiento administrativo comun.

I.4.- VALORACION DE LAS OFERTAS .

1°) Valoracion de las ofertas en los supuestos que la ponderacion atribuida a los
criterios evaluables de forma automatica sea mayor que la atribuida los criterios que dependan
de un juicio de valor: En estos supuestos, para efectuar la valoracion de las ofertas, la Mesa de
Contratacion, o, si no fuera obligatoria su constitucion, el 6rgano de contratacién, solicitara los informes
que considere precisos a los técnicos del area proponente de la celebracién del contrato
correspondiente 0, en ausencia de éstos, a los técnicos de otras Delegaciones de Area cuyas
competencias profesionales estén relacionadas con el objeto del contrato. En cualquier caso, los
técnicos que informen las ofertas no pueden formar parte de la Mesa de Contratacion.

2°) Valoracion de las ofertas en los supuestos que la ponderacién atribuida a los
criterios evaluables de forma automatica sea menor que la atribuida los criterios que dependan
de un juicio de valor: En este supuesto, la valoracion de las ofertas de acuerdo con los criterios que
dependen de un juicio de valor correspondera a un comité formado por expertos o a un organismo
técnico especializado.

Cuando la evaluacién deba efectuarse por un comité formado por expertos, éstos
deberan ser como minimo tres.

Siempre que sea posible, los miembros del citado comité habran de ser personal al
servicio del Ayuntamiento de Almeria. En ninguin caso podran estar integrados en la Delegacion de
Area que proponga la celebracion del contrato.

Todos los miembros del comité contaran con la cualificacion profesional adecuada en
razén de la materia sobre la que verse la valoracion.

La propuesta de designacion de los miembros del comité de expertos debera
efectuarse por la Delegacién de Area proponente de la celebracion del contrato. Igualmente, en los
casos en que la valoracion deba hacerse por un organismo técnico especializado la designacion de
éste debera ser propuesta por la mencionada Delegacion.

En ambos casos, la designacién debera hacerse y publicarse en el perfil de contratante
con caracter previo a la apertura del sobre B.
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I1.5.- EJECUCION DEL CONTRATO.

1°) Durante la ejecucién del contrato la Delegacién de Area correspondiente debera
tramitar y resolver las cuestiones relativas a:

= Tramitacion de facturas y certificaciones de obra.

= Tramitacion de planes de seguridad y salud.

= Tramitacion de planes de gestion de residuos.

= Tramitacion de designacién de direccion facultativa de las obras.

= Tramitacion del programa de trabajo.

= Tramitacion de revision de precios y de actualizaciéon de precios.

= Tramitacion de intereses de demora.

= Tramitacion de modificaciones contractuales.

= Tramitacion de interpretacion de contratos.

= Tramitacion de resoluciones contractuales.

= Tramitacion de prérroga contractuales.

=  Tramitacion de suspension de contratos.

= Tramitacion de penalidades.

=  Tramitacion de recepcion de contratos.

=  Tramitacion de liquidaciones del contrato.

= Exigencia de responsabilidad contractual.

= Reclamaciones al contratista por vicios ocultos.

= Tramitacion de devolucion de fianzas.

= Cualesquiera otros que se deban sustanciar como consecuencia

de incidencias surgidas durante la ejecucion del contrato.
2°) En la fase de ejecucion la Delegacion de Area gestora del gasto y proponente de la

celebracién del contrato podra solicitar el asesoramiento que precise del Servicio de Contratacion, sin
perjuicio de que todos los tramites del procedimiento y los informes necesarios de cualquier indole
deberan ser evacuados por el personal adscrito a la citada Delegacién de Area, salvo los que
legalmente se encuentren encomendados a la Intervencién General Municipal o a la Asesoria Juridica.

3°) El Servicio de Contratacion efectuara paulatinamente la normalizacion de todos los
procedimientos administrativos que deban tramitarse durante la ejecucion del contrato y establecera
los criterios juridicos y administrativos que sean precisos para ello en colaboracion con los distintos
oérganos municipales con competencia en la materia.

4°) Las Delegaciones de Area deberan remitir copia de todos aquellos documentos que
se expidan y de los acuerdos que se adopten durante el periodo de ejecucion del contrato al Servicio
de Contratacion, tales como: Acta de comprobacidon de replanteo, acta de puesta en marcha del
servicio, acta de recepcion, acta de reversion, acuerdos de modificacion, resolucién e interpretacion de
los contratos, etc., salvo los acuerdos relativos a la aprobacion de facturas y certificaciones de obra.

De la mencionada documentacién se remitird copia escaneada, mediante correo
electrénico al Servicio de Contrataciéon. Esta obligacion se entendera cumplida cuando se remitan al
citado Servicio la informacién que se indica en el apartado 11.6.- REMISION DE CONTRATOS AL
REGISTRO DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO Y A LA CAMARA DE CUENTAS DE
ANDALUCIA, con el fin de evitar duplicidades.

5°) Las comunicaciones que se efectien a través de correo electronico con el Servicio de

Contratacién se realizaran a través de la cuenta de correo que para el citado Servicio ha habilitado el
Servicio de Informatica y Sistemas.
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1.6.- REMISION DE CONTRATOS AL REGISTRO DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICOYALA
CAMARA DE CUENTAS DE ANDALUCIA.

La remisiéon de contratos al Registro de Contratos del Sector Publico y a la Camara de
Cuentas de Andalucia en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 29, 30 y 333.3 del TRLCSP, de
todos los contratos que celebre el Ayuntamiento de Almeria, sean o no tramitados por el Servicio de
Contratacién se centralizara a través de este Servicio. A tal fin, las Delegaciones de Area remitiran al
mismo la siguiente documentacion, independientemente de la cuantia y del tipo de contrato:

a) Delegaciones de Area que mantengan competencias en la tramitacion de contratos:

— Acuerdo aprobatorio del expediente de contratacion.

— Publicaciones en los diarios oficiales, en el perfil del contratante y en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico.

— Certificado del Registro General de los licitadores que han presentado oferta.

— Acuerdo de adjudicacion.

— Formalizacién del contrato.

— Acuerdo de renuncia a la contratacion, en su caso.

— Acuerdo de desestimiento de la contratacion, en su caso.

— Acuerdo declarando desierto un procedimiento, en su caso.

— Acuerdo de modificacion del contrato.

— Documento de formalizacion de la modificacién contractual.

— Acuerdo de prorroga o continuidad del servicio, en su caso.

— Acuerdo de revision de precios.

— Acuerdos que supongan una variacion del precio total del contrato (por ejemplo, aumento
del LV.A).

— Acta de recepcion.

— En los contratos de concesién de obra, acta de comprobacion de obras y acuerdo de
aprobacion del acta.

— Enlos contratos de gestion de servicio publico, acta de reversion.

— Acuerdo de resolucion del contrato.

— Acuerdo declarando la nulidad del contrato.

— Relacion de subcontratistas.

b) Delegaciones de Area que no mantengan competencias en la tramitacion de contratos:

- Acuerdo de modificacion del contrato.

- Documento de formalizacion de la modificacion contractual.

- Acuerdo de prorroga o continuidad del servicio, en su caso.

- Acuerdo de revision de precios.

- Acuerdos que supongan una variacion del precio total del contrato (por ejemplo, aumento del
I.LV.A)).

- Acta de recepcion.

- En los contratos de concesion de obra, acta de comprobacién de obras y acuerdo de
aprobacion del acta.

- En los contratos de gestion de servicio publico, acta de reversion.

- Acuerdo de resolucion del contrato.

- Acuerdo declarando la nulidad del contrato.

- Relacion de subcontratistas.

De la mencionada documentacién se remitird copia escaneada, mediante correo
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electrénico al Servicio de Contratacion. En el asunto se indicara lo siguiente:

Asunto: Relacién mensual contratos. Servicio o Area que lo envia. Mes al que
corresponde.

Ademas de dicha documentacion, las distintas Delegaciones de Area deberan enviar, un
cuadro siguiendo el modelo que se contempla en el Anexo | de la presente instruccién. Asimismo, las
Delegaciones de Area que mantengan competencias en la tramitacion de contratos, cuando remitan la
documentacion relativa a la adjudicacion y formalizacion de contratos menores deberan adjuntar un
cuadro siguiendo el modelo que se incluye en el Anexo Il de la presente Instruccion.

Las comunicaciones que se efectien a través de correo electronico con el Servicio de
Contratacién se realizaran a través de la cuenta de correo que para el citado Servicio ha habilitado el
Servicio de Informatica y Sistemas y que es la siguiente: “serviciodecontratacion@aytoalmeria.es”.

Con el fin de cumplir los plazos legales, las distintas Delegaciones de Area remitiran la
documentacion antes indicada mensualmente al Servicio de Contratacion.

El Servicio de Contratacién uUnicamente se hara responsable de enviar la
documentacion antes referida al Registro de Contratos del Sector Publico y a la Camara de Cuentas de
Andalucia de aquellos contratos que se adjudiquen a partir del ejercicio de 2016.

1.7.- PORTAL DE TRANSPARENCIA

La inserciéon en el Portal de Transparencia de la informacién relativa a la actividad
contractual del Ayuntamiento de Almeria en cumplimiento de lo dispuesto en el art. 8 dela Ley 19/2013
de 9 de diciembre, de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno y el art. 15 de
la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia se centralizara a través del
Servicio de Contratacion.

La informacion que se insertara en el Portal de Transparencia se extraera de la
documentacion que las Delegaciones de Area deben remitir al Servicio de Contratacién en virtud de lo
dispuesto en el apartado 11.6.- REMISION DE CONTRATOS AL REGISTRO DE CONTRATOS DEL
SECTOR PUBLICO Y A LA CAMARA DE CUENTAS DE ANDALUCIA de la presente instruccion, con el
fin de evitar duplicidades.

ll.- DELEGACIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO LOCAL EN MATERIA DE CONTRATACION.
Con motivo de la implantacién de la nueva estructura organizativa en materia de
contratacion administrativa, se propondra a la Junta de Gobierno Local la modificacion de las

delegaciones existentes al dia de la fecha en esta materia. Del acuerdo que se adopte se dara debida
cuenta a los responsables de las distintas Delegaciones de Area.

IV.- PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE CONTRATACION.

La puesta en funcionamiento del Servicio de Contratacion tendra lugar el 12 de
septiembre de 2016.

Hasta ese momento todos los expedientes de contrataciéon y los procedimientos de
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adjudicacion que deban celebrarse para satisfacer las correspondientes necesidades administrativas
se tramitaran por cada una de las delegaciones de area como se viene haciendo hasta la fecha. Una
vez que se haga efectiva la puesta en marcha del Servicio de Contratacién, éste no asumira la
tramitacién de ninguno de los expedientes de contratacion o de los procedimientos de adjudicacion ya
iniciados por cada delegacion, independientemente del estado procedimental en que se encuentren.
Estos procedimientos se deberan concluir por la delegacion de area respectiva.

V.- DISPOSICION FINAL.

Queda sin efecto la INST,RUCCION DE SERVICIO N° 1/2016 “COMPETENCIAS DEL
SERVICIO DE CONTRATACION Y PERIODO TRANSITORIO DE FUNCIONAMIENTO”, que se dicté
por esta Alcaldia Presidencia 11 de marzo de 2016.

Las referencias que la presente Instruccion se efectian al Concejal-Delegado de
Economia, Contratacion y Seguridad Ciudadana se entenderan hechas a la Concejalia que en cada
momento asuma las competencias en materia de contratacion.

Comuniquese la presente instruccion a las distintas Delegaciones de Area, a los
Organismos Autébnomos Municipales, al Interventor General Municipal, al Secretario General del Pleno,
al Titular de la Oficina Técnica de la Junta de Gobierno Local, a la Tesorera Municipal y a la Titular de
la Asesoria Juridica.

En Almeria, a 5 de agosto de 2016

EL ALCALDE-PRESIDENTE

D? M? INMACULADA EGANA PINILLA, JEFE DEL SERVICIO JURIDICO DE OBRAS PUBLICAS
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