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Sociedad Estatal para la Gestion de la Innovacion y las Tecnologias Turisticas, S.
A. (SEGITTUR), anteriormente denominada Sociedad Estatal de Gestion de la
Informacién Turistica, S. A. (SEGITUR), es una sociedad mercantil estatal
participada en su totalidad por la Administracion General del Estado, cuya tutela
esta atribuida al Ministerio de Industria, Turismo y Comercio, que se rige por sus
estatutos, por la Ley General Presupuestaria, por las disposiciones sobre el
Régimen Juridico de las Sociedades Anoénimas, y por las demas normas de
caracter general que le son aplicables.

SEGITTUR tiene como objeto social, conforme establece el articulo segundo de
sus estatutos sociales, “... la realizaciébn de cuantas actividades sean precisas
para el disefio, implantacion, gestion, organizacion, administracion, desarrollo v,
en general, de todas aguellas que tengan como objetivo la promocidn turistica y el
apoyo a la comercializacion de los productos y servicios turisticos, mediante el
uso de las nuevas tecnologias de la informacion, y, en especial, en el ambito de
Internet, de todas las relacionadas con el Portal de Promocion Turistica de
Espafia ...”, asi como “... el desarrollo de cuantas actividades sean necesarias
para mejorar la eficacia y asegurar de modo permanente los mayores niveles de
profesionalidad del sector turistico espafiol mediante la investigacion, el
desarrollo, la innovacion y el uso de las nuevas tecnologias, proporcionandole
especialmente instrumentos que faciliten y generalicen su acceso a las
mismas...”, entre otras actividades.

La actividad de SEGITTUR esta centrada pues en la prestacion de servicios de
promocién, comunicacién, apoyo a la comercializacion, desarrollo e innovacion
tecnoldgica tanto para el sector publico (estatal, autondmico, local, incluso para
otros paises) como para el sector privado, recibiendo como contraprestacion a
estos servicios el correspondiente precio, aspectos de los que resulta el caracter
mercantil de su actividad.

Consecuencia de ello es que SEGITTUR, si bien es una entidad que forma parte
del sector publico estatal conforme establece el articulo 3.1.d) de la Ley 30/2007,
de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico (LCSP), no tiene la
consideracion de poder adjudicador al no estar incluida en los supuestos
establecidos en el articulo 3.3. de la misma.

Constituye el objeto de las presentes instrucciones la regulacion de los
procedimientos de contratacion de SEGITTUR con el fin de garantizar, no soélo la
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efectividad de los principios de publicidad, concurrencia, transparencia,
confidencialidad, igualdad y no discriminacién, enunciados en el articulo 176.1 de
la LCSP, si no también que los contratos sean adjudicados a la oferta
econémicamente mas ventajosa.

Las presentes instrucciones se aplicaran a todos los contratos que celebre
SEGITTUR, con excepcion de los contratos excluidos por el articulo 4 de la LCSP.

La adjudicacion de los contratos a que se refiere la presente Instruccion estara
sometida a los principios de publicidad, concurrencia, transparencia,
confidencialidad, igualdad y no discriminacion.

d.1) Principios de publicidad y concurrencia
La sociedad dara a los contratos que pretenda celebrar la suficiente difusiéon
para que cualquier interesado pueda concurrir, favoreciendo su participacion.

El medio de publicidad que haya de utilizarse se determinard en cada caso
atendiendo al procedimiento de contratacion a seguir en funcién de la
cuantia del contrato, su objeto, ambito geografico del mismo, caracteristicas
y circunstancias del sector. En los casos establecidos en las presentes
instrucciones el anuncio de licitacion figurara en el perfil del contratante en la
pagina “web” de la sociedad.

d.2) Principio de transparencia
Este principio implica:

1) La posibilidad de que todos los participantes en la licitacion puedan
conocer previamente las normas aplicables al contrato que se pretende
adjudicar, asi como tener la certeza de que dichas normas se aplican de
igual forma a todas las empresas.

2) La fijacion de plazos adecuados para presentar ofertas, que deberan ser
suficientes para permitir a las empresas realizar una evaluacion adecuada
y formular sus ofertas.

3) La fijacion precisa y previa de los criterios objetivos aplicables para la
valoracion de ofertas, sin que puedan tenerse en cuenta, a estos efectos,
las caracteristicas 0 experiencia de los licitadores, ni el nivel o
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caracteristicas de los medios que deban emplearse para la ejecucion del
contrato. Cuando se utilice un solo criterio de adjudicacién éste sera
necesariamente el del precio mas bajo.

La determinacién clara y previa del 6rgano al que, en su caso, le
corresponde efectuar la propuesta de adjudicacion y del dérgano
competente para adjudicar el contrato.

La necesaria adjudicacion del contrato a favor de la oferta econOmicamente
mas ventajosa de acuerdo con los criterios objetivos de valoracion de
ofertas que en cada caso se hayan establecido.

d.3) Principios de igualdad y no discriminacion
Estos principios comportan las siguientes exigencias:

1)

2)

3)

4)

La descripcidon no discriminatoria del objeto del contrato. La descripcién no
debe hacer referencia a una fabricacibn o procedencia determinadas ni
referirse a una marca, una patente, un tipo, un origen o una produccién
determinados, salvo si una referencia de este tipo se justifica por el objeto
del contrato y va acomparfiada de la mencion “o equivalente”.

La igualdad de acceso para los operadores econdmicos de todos los
Estados miembros de la Union Europea. No se impondran condiciones que
supongan una discriminacion directa o indirecta frente a los licitadores,
como, por ejemplo, la obligacién de que las empresas interesadas en el
contrato estén establecidas en el territorio del mismo Estado miembro o de
la misma regién que la sociedad.

El reconocimiento mutuo de titulos, certificados y otros diplomas. Si se
exige a los licitadores la presentacion de certificados, titulos u otro tipo de
documentacion justificativa deberan aceptarse los documentos
procedentes de otros Estados miembros que ofrezcan garantias
equivalentes a las solicitadas.

La proscripcion de facilitar, de forma discriminatoria, informacion que pueda
proporcionar ventajas a determinados licitadores respecto del resto.

d.4) Principio de confidencialidad

Este
por

principio supone que la sociedad no podra divulgar la informacion facilitada
los empresarios que éstos hayan designado como confidencial; la

confidencialidad afecta, en particular, a los secretos técnicos o comerciales y a los
aspectos confidenciales de las ofertas.

Por su parte el contratista debera respetar el caracter confidencial de aquella
informacion a la que tenga acceso con ocasion de la ejecucion del contrato a la
que se le hubiese dado el referido caracter en los pliegos o en el contrato, o que
por su propia naturaleza deba ser tratada como tal.

Sociedad
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e.1l) Necesidad e idoneidad del contrato:
En el expediente de contratacidn debera figurar expresamente y con la
debida precision la naturaleza y extension de las necesidades que pretenden
cubrirse mediante el contrato proyectado, asi como la idoneidad de su objeto
y contenido para satisfacerlas, todo ello de conformidad con lo establecido
en el articulo 22 de la LCSP.

e.2) Plazo de duracién de los contratos:
Conforme lo establecido en el articulo 23 de la LCSP la duracion del contrato
se establecera teniendo en cuenta la naturaleza de las prestaciones y su
financiacion, pudiendo preverse una o varias prorrogas siempre que la
concurrencia para su adjudicacion haya sido realizada teniendo en cuenta la
duracion maxima del contrato, prorrogas incluidas.

La prérroga sera acordada expresamente por SEGITTUR y sera obligatoria
para el contratista, salvo que el contrato expresamente prevea lo contrario.

e.3) Objeto del contrato:
El objeto de los contratos de SEGITTUR debera ser determinado, y cuando
el mismo admita fraccionamiento podra preverse la realizacion independiente
de cada una de sus partes. Asimismo podran contratarse separadamente
prestaciones diferenciadas, dirigidas a integrarse en un mismo proyecto,
siempre que gocen de sustantividad propia que permita una ejecucion
separada.

En ningun caso se podra fraccionar un contrato para eludir asi los requisitos
de publicidad o los relativos al procedimiento de adjudicacion que
corresponda.

e.4) Precio y cuantia del contrato:
Los contratos estan sometidos a las normas generales que sobre precio y
cuantia del contrato establecen los articulos 75y 76 de la LCSP, y para el
calculo del importe estimado, que en ningun caso incluira el IVA, se tendran
en cuenta las prestaciones que constituyen el objeto del contrato, la duracion
inicial, las eventuales prorrogas y, en su caso, cualquier forma de opcion
eventual.

En los contratos de SEGITTUR la retribucion del contratista consistird en un
precio cierto expresado en euros, sin perjuicio de que su pago pueda
hacerse mediante la entrega de otras contraprestaciones en los casos
legalmente previstos.
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En el contrato podra preverse la revision de precios una vez transcurrido el
primer afio de su vigencia y periodos sucesivos de un afio mediante los
indices o férmulas que a tal efecto se establezcan en los pliegos o, en su
defecto, en los contratos.

Asimismo podra preverse el pago aplazado del mismo, en los términos que
expresamente se determinen en el contrato.

e.5) Organo de contratacion:
El 6rgano de contratacion de SEGITTUR es el Consejo de Administracion,
con delegacion en el Presidente de la sociedad y en el Director y el Gerente
del Area de Administracion y Finanzas, en funcion de la cuantia de la
contrataciéon y de acuerdo a los poderes que tengan otorgados.

Los limites econdmicos de sus facultades de contratacion son (IVA incluido):

. Consejo de Administracion:
- El Consejo de Administracion sera el érgano de contratacion cuando
el importe sea igual o superior a 300.500 €.

= Presidente:
- Solidariamente hasta 60.000 €.
- Presidente de la Sociedad mancomunadamente con el Director o el
Gerente del Area de Administracion y Finanzas desde 60.000,01
hasta 300.499,99 €.

= Direccion del Area de Administracion y Finanzas:
- Director del Area, solidariamente hasta 3.000 €
- Director del Area y Gerente de Administracion, mancomunadamente
desde 3.000,01 hasta 6.000 €
- Gerente de Administracion, solidariamente hasta 1.200 €

e.6) Comision de contratacion:
Es el 6rgano de asistencia al 6rgano de contratacion y se constituira al
inicio del expediente de contratacion.

La Comisién de Contratacion de SEGITTUR estara constituida por el
Director del Area proponente de la licitacion, que ostentara la Presidencia
de la mismay 3 vocales, que seran el Abogado del Estado Coordinador, el
Director o el Gerente del Area de Administracion y Finanzas, y el Gerente o
un técnico del Area proponente de la contratacién, actuando como
Secretario el Gerente o un técnico del Area de Administracion y Finanzas.
La ausencia de cualquiera de los miembros de la Comisién podra ser
cubierta por personal de similar o superior categoria. En los
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correspondientes pliegos de bases se detallara la composicion de la
Comision de Contratacion mencionando el puesto principal desempefiado y
el cargo en la Comision.

En los contratos sometidos al procedimiento simplificado del régimen
general de contratacion tal Comision serd sustituida por un Comité de
Contratacion integrado por tres personas, de las que el Presidente y el
vocal seran personal del Area proponente de la contratacion y el Secretario
sera un miembro del Area de Administracion y Finanzas.

e.7) Condiciones de aptitud del contratista:

1. Capacidad de obrar. Resultan aplicables en la contratacion de SEGITTUR
los preceptos de la LCSP relativos a las condiciones de aptitud (articulo 43),
empresas no comunitarias (articulo 44), a las condiciones especiales de
compatibilidad (articulo 45), a la capacidad de las personas juridicas (articulo
46), a la capacidad de las empresas comunitarias (articulo 47), y a las
uniones temporales de empresas (articulo 48), asi como el articulo 61,
relativo a la forma de acreditar la capacidad de obrar.

2. Prohibiciones de contratar. Son aplicables en la contratacion de
SEGITTUR las prohibiciones de contratar del articulo 49.1 de la LCSP,
siendo también de aplicacion el articulo 62, relativo a la acreditacion o
prueba de la no concurrencia de una prohibicion de contratar por parte de los
empresarios.

3. Condiciones de solvencia y clasificacion. Los requisitos minimos de
solvencia que deba reunir el empresario y la documentacion requerida para
acreditar los mismos se indicaran en el pliego del contrato, debiendo estar
vinculados a su objeto y ser proporcionales al mismo.

SEGITTUR podr& exigir una determinada clasificacion a los licitadores para
definir las condiciones de solvencia requeridas para celebrar el
correspondiente contrato, conforme a lo establecido en el articulo 54.5 de la
LCSP.

e.8) Caracter de los contratos de SEGITTUR.
Los contratos que celebre SEGITTUR tendran siempre la consideracion de
contratos privados conforme al articulo 20.1 de la LCSP.

El conocimiento de cuantas cuestiones litigiosas afecten a la preparacion,
adjudicacioén, efectos, cumplimiento y extincion de dichos contratos privados, con
arreglo al articulo 21.2 de la LCSP, correspondera al orden jurisdiccional civil.
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En estas instrucciones se establecen dos regimenes de contratacion:
f.1) Régimen general constituido por los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento ordinario.
2. Procedimiento simplificado.
3. Contratos de cuantia reducida.

f.2) Régimen especial: Aplicable a las contrataciones de la sociedad en que se
den todos y cada uno de los siguientes requisitos:

1. Que la contratacion se efectie para la realizacion de prestaciones objeto de
encargo que realicen a SEGITTUR los poderes adjudicadores respecto de los
cuales ostente la condicion de medio propio y servicio técnico.

2. Que se trate de contratos de obras, servicios o suministros.

3. Que su cuantia exceda de los umbrales de regulacion armonizada.

Este régimen esta constituido por los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento abierto.
2. Procedimiento restringido.
3. Procedimiento negociado.

g.1) Régimen general

Dentro del régimen general las contrataciones de la sociedad deberan ajustarse a
alguno de los siguientes procedimientos en funcion de las causas, tipo y cuantia
del contrato a celebrar:

1. Procedimiento ordinario

A) Con caracter previo al inicio de la fase de licitacion, el érgano competente
elaborara los pliegos de bases y de prescripciones técnicas que deban regir en
las contrataciones de que se trate.

El pliego de bases contendra, al menos, el objeto del contrato, su duracion, el
presupuesto de licitacion, si fuera posible determinarlo, la forma vy los criterios de
adjudicacion, indicandose la ponderacion cuantitativa que se otorgue a cada uno
de dichos criterios. Igualmente, en el pliego se determinara, en todo caso, la
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forma de acreditacion por parte de los licitadores de su capacidad de obrar, de la
representacion y facultades que ostentan las personas fisicas que actien en
nombre de otros, de que no se encuentran incursos en ninguna de las causas de
prohibiciébn de contratar de las previstas en el articulo 49.1 de la LCSP, de la
solvencia econdmica, financiera y técnica o profesional o, en su caso, de la
correspondiente clasificacidon, asi como de la garantia provisional y definitiva que,
en su caso, se determine.

Cuando se utilice un solo criterio de adjudicacion éste sera necesariamente el del
precio mas bajo.

B) En este procedimiento se dara publicidad a la intencion de contratar, al objeto
del contrato y, si fuere posible, dadas las caracteristicas del contrato, a su
importe, a través de un anuncio publicado en el perfil de contratante de
SEGITTUR (seccion de licitaciones de la pagina web de SEGITTUR), y en dos
anuncios publicados en sendos diarios de circulacion nacional. En dichos
anuncios se expondra que queda a disposicion de los interesados los pliegos de
bases y de prescripciones técnicas en el perfil del contratante y en la sede social
de SEGITTUR durante un plazo determinado (que, salvo causa justificada de la
gue deberd dejarse constancia en el expediente, no sera inferior a diez dias
naturales desde la publicacion del anuncio) y el plazo en el cual pueden presentar
sus ofertas (que, como minimo, salvo causa acreditada, coincidira con el plazo
anterior). Igualmente se indicara en el anuncio la fecha y lugar en el que se llevara
a cabo la apertura publica de las ofertas econémicas.

En los pliegos de bases y en los anuncios de licitacion se especificaré la forma de
acceso al perfil de contratante de SEGITTUR.

C) Las ofertas se presentaran en dos sobres cerrados: Sobre Numero Uno de
“Documentacién administrativa” y Sobre Namero Dos de “Oferta econdémica y, en
su caso, documentacion técnica”.

Las ofertas podran ser formuladas como uUnicas o con variantes, alternativas o
mejoras, si el objeto del contrato lo permite y asi se establece expresamente en el
pliego de bases, y siempre se presentaran en el Sobre Numero Dos.

D) Una vez recibidas las ofertas, la Comision de Contratacion prevista en el punto
e.6) de la presente Instruccion, validamente constituida, procedera, en primer
lugar, a la apertura del Sobre Numero Uno de “Documentacion administrativa”.
Esta Comision decidird sobre la suficiencia de la documentacion, asi como la
subsanabilidad de los defectos encontrados. En este ultimo caso, el plazo que
debera concederse para dicha subsanacion es de tres dias habiles. Asimismo,
decidira sobre la admisibilidad o no de las ofertas presentadas.
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Posteriormente, se procedera a la apertura del Sobre Niumero Dos, comprensivo
de la “Oferta econémica y, en su caso, de documentacion técnica”, de las ofertas
admitidas lo que se realizara en sesion publica en el lugar y fecha indicados en el
anuncio de la licitacion, de la que se levantard un acta en la que se haran constar
los oferentes y el precio ofertado con sus variantes, si las hubiera.

La Comisién de Contratacion valorara las proposiciones admitidas a la licitacion
conforme a los criterios que deban aplicarse para efectuar la seleccion del
adjudicatario, tras lo cual formulara la correspondiente propuesta de adjudicacion
que recaera en aquella oferta que pueda calificarse de econdmicamente mas
ventajosa.

El 6érgano de contratacion sera aquél que tenga facultad bastante para contratar
dentro de la sociedad y podra, alternativamente, adjudicar el contrato o declararlo
desierto, en un plazo maximo de 30 dias habiles a contar desde el siguiente al de
la apertura publica de ofertas. En cualquier caso, quien actie como 6rgano de
contratacion no podra formar parte de la Comision de Contratacion.

E) Con caracter previo a la adjudicacion del contrato, el licitador propuesto como
adjudicatario debera acreditar en un plazo de 15 dias habiles, contados desde el
dia siguiente a su notificacion, la constitucion de una garantia definitiva por el
importe que se determine en el pliego de bases, asi como presentar los
correspondientes certificados de estar al corriente de sus obligaciones tributarias
y para con la Seguridad Social, asi como la restante documentacion que, en su
caso, se hubiera exigido en el correspondiente pliego de bases.

F) Constituida, en su caso, la garantia definitiva, y aportada la documentacién a
que se refiere el parrafo anterior, el 6rgano de contratacion procedera a la
adjudicacién y, dentro del plazo de diez habiles a contar desde su notificacion, a
la posterior formalizacién del contrato. Al contrato se incorporaran como parte
integrante del mismo la totalidad del pliego de bases y de prescripciones técnicas.

Cuando no se formalice el contrato por causas imputables al adjudicatario, antes
de proceder a una nueva convocatoria SEGITTUR podréa efectuar una nueva
adjudicacion al licitador o licitadores siguientes a aquél, por el orden en que
hayan quedado clasificadas sus ofertas, siempre que ello fuese posible y que el
nuevo adjudicatario haya prestado su conformidad, en cuyo caso se le dara un
plazo de 5 dias habiles para presentar la correspondiente documentacion.

2. Procedimiento simplificado.

El procedimiento simplificado sélo sera de aplicacion en aquellos contratos en que
concurra alguna de las circunstancias establecidas en el articulo 154 o en los
articulos 155 (excepto el apartado d), 157 (excepto el apartado f) 6 158 (excepto
el apartado e) de la LCSP, segun se trate, respectivamente, de contratos de
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obras, suministro o servicios, o cuando su valor estimado sea igual o inferior a
250.000 euros sin incluir IVA.

En el procedimiento simplificado, que se iniciard por acuerdo del Grgano
competente, se aplicaran las siguientes reglas:

A) En los supuestos previstos en las letras a) y b) del articulo 154, en la letra a)
del articulo 155 o en la letra a) del articulo 158 de la LCSP se dara publicidad a la
contratacion en los términos previstos en el procedimiento ordinario.

En los restantes supuestos no serd necesario dar publicidad al procedimiento,
asegurandose la concurrencia mediante la solicitud de ofertas a empresas
capacitadas para la realizacion del objeto del contrato, sin que su numero sea
inferior a tres, siempre que ello sea posible.

A los posibles oferentes se les remitira una solicitud de oferta por cualquier medio
en que quede la debida constancia de su recepcion (preferiblemente por fax) que
contendré el objeto del contrato, su duracién, el presupuesto de licitacién, si fuera
posible determinarlo, la forma y los criterios de adjudicacion, indicandose la
ponderacion cuantitativa que se otorgue a cada uno de dichos criterios.
Igualmente, en la solicitud de oferta se determinara la forma de acreditacion por
parte de los licitadores de su capacidad de obrar, de la representacion y
facultades que ostentan las personas fisicas que actien en nombre de otros, de
gue no se encuentran incursos en ninguna de las causas de prohibicion de
contratar de las previstas en el articulo 49.1 de la LCSP, de la solvencia
econdémica, financiera y técnica o profesional o, en su caso, de la
correspondiente clasificacion. Asimismo, en dicha solicitud se especificaran las
caracteristicas técnicas del contrato que se pretende celebrar, debiendo los
interesados formular ofertas sobre las mismas, con la posibilidad de incluir
variantes siempre que la propia solicitud asi lo autorice.

Cuando se utilice un solo criterio de adjudicacién éste sera necesariamente el del
precio mas bajo.

B) Las ofertas se presentaran en el plazo que se indique en el anuncio o en la
solicitud de oferta (que, salvo causa justificada de la que debera dejarse
constancia en el expediente, no sera inferior a seis dias naturales a contar desde
el siguiente al de recepcion de la correspondiente solicitud de oferta).

C) Una vez recibidas las ofertas, el Comité de Contratacidon previsto en el punto
e.6) de la presente Instruccion, validamente constituido, procedera, en primer
lugar, a examinar la documentacion administrativa presentada por los licitadores.
Este Comité decidira sobre la suficiencia de la documentacion, asi como la
subsanabilidad de los defectos encontrados. En este ultimo caso, el plazo que
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debera concederse para dicha subsanacion es de tres dias habiles. Asimismo,
decidird sobre la admisibilidad o no de las ofertas presentadas.

Posteriormente, el Comité de Contratacion procedera a valorar las proposiciones
admitidas a la licitacion conforme a los criterios que deban aplicarse para efectuar
la seleccion del adjudicatario, tras lo cual formulara la correspondiente propuesta
de adjudicacibn que recaera en aquella oferta que pueda calificarse de
econdémicamente mas ventajosa.

El 6érgano de contratacion sera aquél que tenga facultad bastante para contratar
dentro de la sociedad y podra, alternativamente, adjudicar el contrato o declararlo
desierto, en un plazo maximo de 30 dias habiles a contar desde el siguiente al de
la finalizacion del plazo de recepcién de ofertas. En cualquier caso, quien actue
como o6rgano de contratacion no podra formar parte del Comité de Contratacion.

D) Con caracter previo a la adjudicacion del contrato, el licitador propuesto como
adjudicatario debera presentar, en un plazo de 5 dias habiles, contados desde el
dia siguiente a su notificacion, los correspondientes certificados de estar al
corriente de sus obligaciones tributarias y para con la Seguridad Social, asi como
la restante documentacién que, en su caso, se hubiera exigido.

E) Aportada la documentacion a que se refiere el parrafo anterior, el 6érgano de
contratacion procedera a la adjudicacion y, dentro del plazo de diez habiles a
contar desde su notificacion, a la posterior formalizacion del contrato.

Cuando no se formalice el contrato por causas imputables al adjudicatario, antes
de proceder a una nueva convocatoria SEGITTUR podréa efectuar una nueva
adjudicacion al licitador o licitadores siguientes a aquél, por el orden en que
hayan quedado clasificadas sus ofertas, siempre que ello fuese posible y que el
nuevo adjudicatario haya prestado su conformidad, en cuyo caso se le dara un
plazo de 5 dias habiles para presentar la correspondiente documentacion.

3. Contratos de cuantia reducida

Podran tramitarse como contratos de cuantia reducida todos aquellos cuyo
importe no exceda de 50.000 euros sin incluir el IVA.

En estos casos la tramitacion del expediente solo exigira:
» |a autorizacion, por el érgano competente, de la adquisicion del bien o
servicio.
» La aprobacién del gasto.
= La recepcion en Contabilidad de la factura que reuna los requisitos
reglamentariamente establecidos.
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No obstante, salvo en aquellos supuestos en que la urgencia del asunto lo
desaconseje 0 que la contratacion se realice a un proveedor habitual de la
sociedad, se considera recomendable la solicitud de tres ofertas con caracter
previo a la contratacion.

g.2) Régimen especial

El regimen especial es el aplicable en todas las contrataciones que se efectien
por la sociedad para la realizacion de las prestaciones objeto del encargo que, en
su caso, le realicen los poderes adjudicadores respecto de los cuales ostente la
condicion de medio propio y servicio técnico, conforme a lo establecido en los
articulos 24.6. y 4.1.n) de la LCSP, siempre que se trate de contratos de obras,
servicios 0 suministros cuya cuantia exceda de los umbrales de regulacién
armonizada establecidos en los articulos 14, 15 y 16 de la LCSP,
respectivamente.

1. Pliegos

El pliego de bases contendra, al menos, el objeto del contrato, su duracion, el
presupuesto de licitacion, si fuera posible determinarlo, la forma vy los criterios de
adjudicacién, indicandose la ponderacion cuantitativa que se otorgue a cada uno
de dichos criterios. Igualmente, en el pliego se determinara, en todo caso, la
forma de acreditacién por parte de los licitadores de su capacidad de obrar, de la
representacion y facultades que ostentan las personas fisicas que actiuen en
nombre de otros, de que no se encuentran incursos en ninguna de las causas de
prohibicién de contratar de las previstas en el articulo 49.1 de la LCSP, de la
solvencia econdmica, financiera y técnica o profesional o, en su caso, de la
correspondiente clasificacion, asi como de la garantia provisional y definitiva que,
en su caso, se determine.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en el articulo 121.1 de la LCSP, en
estos contratos seran aplicables las reglas establecidas en el articulo 101 para la
definicion y establecimiento de prescripciones técnicas, siendo igualmente de
aplicacion lo previsto en los articulos 102 a 104 todos ellos de la LCSP.

2. Tramitacion urgente

Si la celebracion del contrato es necesaria para atender una necesidad
inaplazable o si resulta preciso acelerar la adjudicacion por razones de interés
publico, el 6rgano de contratacion podra declarar urgente su tramitacion,
motivandolo debidamente en la Memoria Justificativa, reduciéndose los plazos
establecidos en la LCSP para la licitacion y adjudicacion del contrato a la mitad.
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3. Convocatoria de las licitaciones

Las licitaciones deberan publicarse en el Diario Oficial de la Unién Europeay en el
perfil del contratante de SEGITTUR, perfil donde, asimismo, se dara acceso por
medios electrénicos a los pliegos y a la documentacion complementaria.

4. Procedimiento de seleccion y adjudicacion

La seleccion de los contratistas y la adjudicacion de estos contratos se regira por
lo dispuesto en el Capitulo | del Titulo | del Libro 1l de la LCSP, con las
adaptaciones establecidas en el articulo 174 de la citada Ley. En consecuencia, la
adjudicaciéon se realizar4 ordinariamente utilizando el procedimiento abierto
regulado en los articulos 141 a 145 o el procedimiento restringido regulado en los
articulos 146 a 152 todos ellos de la LCSP, pudiendo seguirse el procedimiento
negociado en los casos legalmente establecidos, con las excepciones recogidas
en el articulo 174 del mismo cuerpo legal.

5. Plazos en los diversos procedimientos

5.1. Procedimiento abierto: El plazo de presentacion de proposiciones no sera
inferior a 52 dias naturales contados desde la fecha de envio del anuncio
del contrato a la Comision Europea, pudiendo reducirse en 5 dias cuando
se ofrezca acceso por medios electronicos a los pliegos y a la
documentacion complementaria. Este plazo podra reducirse en otros 7 dias
cuando los anuncios se preparen y envien por medios electronicos,
informaticos o telematicos, todo ello de conformidad con lo establecido en
el articulo 143.1 de la LCSP.

El plazo de adjudicacion serd de un maximo de 15 dias a contar desde el
siguiente al de apertura de proposiciones cuando el criterio de seleccion
del adjudicatario sea el del precio. Cuando se tengan en cuenta una
pluralidad de criterios el plazo maximo sera de 2 meses.

5.2. Procedimiento restringido: El plazo de recepcion de solicitudes de
participacion no podré ser inferior a 37 dias contados desde la fecha de
envio del anuncio al Diario Oficial de la Unién Europea, pudiendo reducirse
en 7 dias cuando los anuncios se preparen y envien por medios
electronicos, informaticos o telematicos.

La invitacion a los solicitantes seleccionados a presentar sus proposiciones
se realizard simultaneamente y por escrito, estableciendo el plazo para la
recepcion de las ofertas que no podra ser inferior a 40 dias naturales a
contar a partir de la fecha de envio de la invitacidbn escrita, pudiendo
reducirse en 5 dias cuando se ofrezca acceso por medios electronicos,
informaticos y teleméaticos a los pliegos y a la documentacién
complementaria.
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El plazo de adjudicacion provisional sera el mismo que el establecido para
el procedimiento abierto en el punto anterior.

5.3. Procedimiento negociado: El procedimiento negociado serd objeto de
publicidad previa en los casos previstos en el articulo 161 de la LCSP. En
los restantes supuestos no sera necesario dar publicidad al procedimiento,
asegurandose la concurrencia mediante la necesidad de solicitar ofertas al
menos a 3 empresas capacitadas para realizar el objeto del contrato,
siempre que ello sea posible.

h.1) Responsable de la accion.

Los Directores de Area seran responsables de la comprobacion y supervision de
que el procedimiento de contratacion, cualquiera que sea su cuantia, se acoge a
las presentes normas. Asimismo, podran delegar en los gerentes y técnicos de
sus Areas para que realicen las gestiones necesarias a estos efectos.

Cada contrato sera tramitado e impulsado por un “responsable de la accién”,
designado por el Director del Area proponente de la contratacion, que podra
formar parte de la Comisién de contratacién pero no podra ser el 6rgano de
contratacion o formar parte del mismo si fuera colegiado. Este responsable
tramitarq el expediente de contratacion, realizando las sucesivas actuaciones,
convocatorias a posibles licitadores o a 6rganos internos de SEGITUR, que sean
precisas.

h.2) Memoria justificativa.

El responsable de la accion elaborara una memoria justificativa con caracter
previo al procedimiento de adjudicacion por cada decisibn de compra igual o
superior 50.000 euros sin incluir IVA, en la que reflejaran las caracteristicas
fundamentales de la misma:

- Descripcion de la necesidad e idoneidad del objeto y contenido del contrato
proyectado.

- Descripcion del bien, servicio o suministro.

- Valor estimado e importe maximo a destinar para el mismo.

- Procedimiento de contratacion que sea de aplicacion y las causas que lo
justifican.

- Plazos y fechas.

A la memoria inicial el responsable de la accion ira incorporando toda la
documentacion inherente a la decision de contratacion que se vaya generando
(presupuestos, contrato, muestras, etc.).
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h.3) Tratamiento de las facturas.

Una vez realizada la prestacion, servicio o suministro, el proveedor facturara por
las partidas e importes aprobados, enviando la factura a la atencion del Area de
Administracion y Finanzas de SEGITTUR.

1. Comprobacién de conceptos. La persona encargada de abrir el correo en el
Area de Administracion y Finanzas de SEGITTUR, entregara las facturas que se
reciban al responsable de la accion, quien comprobara importes, cantidades,
calculos aritméticos y demas condiciones de la misma. La comprobacion debera
estar soportada por un documento o prueba que acredite el cumplimiento de los
términos de la misma por parte del proveedor, por ejemplo:

- Albaran de entrega.

- Justificante de emisién o insercion (para publicidad en medios).

- Visita fisica del responsable de la accion o personal delegado de

SEGITTUR.
- Copia del Contrato o Presupuesto.
- Etc.

En el caso de las entregas fisicas de bienes, como por ejemplo material
promocional o folletos, se podra encomendar un muestreo estadistico a una
tercera parte, como por ejemplo una empresa de logistica encargada de la
recepcion, almacenaje y distribucion de las mercancias, quien facilitara por escrito
a SEGITTUR el resultado de sus comprobaciones.

En caso de discrepancias en la factura, producto de la comprobacion, se
informara al proveedor para que enmiende las mismas, via abono, descuento, en
concepto de indemnizacion o cualquier otra forma que repare las diferencias
encontradas.

Si la factura es conforme, firmara el original y la copia, o bien se hara una copia
del original firmado, entregando nuevamente original y copia al Area de
Contabilidad.

2. Contabilizacion de facturas. Una vez que la factura cuente con la firma
conforme del responsable de la accion, producto de las comprobaciones
oportunas, se contabilizara la misma, anotando en ella el asiento contable
correspondiente.

3. Pago de facturas. SEGITTUR pagara las facturas aprobadas en el plazo que
se establezca en el contrato sin que el mismo, salvo casos excepcionales, pueda
exceder de 60 dias a contar desde la fecha de recepcién de las mismas. A falta
de indicacion, el plazo habitual de pago de SEGITTUR sera de un maximo de 30
dias a contar desde la recepcién de la factura.
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El pago se realizard por transferencia bancaria o cheque, pudiendo, en
determinados casos y a juicio de la Presidencia o del Director del Area de
Administracion y Finanzas de la Empresa, adelantar o retrasar el pago de las
mismas en funcion de las circunstancias que concurran y que justifiquen tales
medidas. Asi, a modo de ejemplo: cuando se produzca un retraso en la recepcion
o0 aprobacion de las facturas, etc. El plazo de pago establecido es el habitual
atendiendo a la naturaleza de los productos y servicios contratados por
SEGITTUR.

Llegado el vencimiento de la factura, se adjuntara al documento bancario del pago
(fotocopia del cheque, orden de transferencia o recibo), el original que se
encuentra en el archivo de proveedores pendientes de pago, para su
contabilizacion y archivo definitivo.

h.4) Obligaciones de remision de informaciéon o dato s de los contratos
celebrados.

1. Remision de contratos al Tribunal de Cuentas (articulo 29.4 LCSP):
SEGITTUR debera remitir al Tribunal de Cuentas, dentro de los 3 meses
siguientes a la formalizacion del contrato, la informacion relativa a aquellos
contratos que celebren que se encuentren incluidos en los supuestos previstos en
el apartado 1 de dicho precepto (contratos de obra que excedan de 600.000
euros; contratos de suministro que excedan de 450.000 euros; contratos de
servicios que excedan de 150.000 euros), asi como a las incidencias de dichos
contratos que enumera el apartado 2 del citado articulo 29.

2. Remision de informacion al Registro de Contratos del Sector Publico
(articulo 308.3 LCSP): SEGITTUR comunicara al Registro de Contratos del Sector
Publico, para su inscripcion, los datos basicos de los contratos adjudicados, asi
como, en su caso, sus modificaciones, prérrogas, variaciones de plazos o de
precio, su importe final y extincion, de acuerdo con lo que se disponga
reglamentariamente.

3. Remision de datos estadisticos a la Junta Consul tiva de Contratacion
Administrativa del Estado (articulo 30 LCSP): Se entiende que resulta también
aplicable a SEGITTUR la obligacion de remitir datos estadisticos a la Junta
Consultiva de Contratacion Administrativa del Estado en los términos que
establece el mencionado precepto legal.

h.5) Perfil de contratante de SEGITTUR.

En la pagina web de SEGITTUR www.seqittur.es existird una seccion de
licitaciones donde se difundira el perfil de contratante de SEGITTUR. En este
perfil se publicaran la presente instruccion o la que, en su caso, la sustituya.
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En los pliegos y los anuncios de licitacion se especificara la forma de acceso al
perfil de contratante de SEGITTUR, de conformidad con lo establecido en el
articulo 42 de la LCSP.

En el perfil de contratante se podra incluir cualesquiera datos e informaciones
referentes a la actividad contractual de la sociedad y cualquier otra informacion
atil de tipo general, como puntos de contacto y medios de comunicacion que
pueden utilizarse para relacionarse con el 6rgano de contratacién. En todo caso,
se publicaran en el mismo los pliegos de aquellos procedimientos y las
adjudicaciones de contratos en los casos en que expresamente asi se establece
en la presente instruccion.

Esta Instruccion ha sido informada por la Abogacia del Estado en virtud del
Convenio de Asistencia Juridica celebrado con SEGITTUR, con anterioridad a su
aprobacion; y la misma o la que, en su caso, la sustituya sera publicada en el
perfil de contratante de SEGITTUR, y debera ser puesta a disposicion, a través de
esa publicacion o, en su defecto, a través del medio que se estime mas
procedente, de todos los interesados en participar en los procedimientos de
adjudicacién de contratos regulados por ella.

Madrid a 20 de junio de 2008

EL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Rafael Fabian Cardona Ayuso

V° B° EL PRESIDENTE

Javier Bustamante Moreno
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