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INTRODUCCION

El procedimiento interno de tramitacion complementa las instrucciones internas de
contratacion de la sociedad AENA DESARROLLO INTERNACIONAL S.M.E., S.A.
(Aena Internacional), filial de la sociedad AENA S.M.E., S.A. (Aena) regulando la
tramitacion interna que debera seguirse para realizar el proceso de contratacion.

El procedimiento interno de tramitacion, incluidos sus formularios, podra ser modificado
por acuerdo del Comité de Contratacion previo informe de la Asesoria Juridica de Aena
Internacional, siempre que no difiera de lo contenido en las referidas instrucciones
internas de contratacién, en cuyo caso, la modificacion requerira la previa modificacion
de dichas instrucciones por el procedimiento en ellas sefalado.

Para la modificacion de este procedimiento interno de tramitacién es suficiente el
acuerdo del Comité de Contratacién de Aena Internacional previo informe de la Asesoria
Juridica de Aena Internacional.
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1. CRITERIOS GENERALES DE CONTRATACION

Aena Internacional podra utilizar en sus contrataciones el Procedimiento General o el
Procedimiento de Gestion Simplificada, con las particularidades que, en su caso,
correspondan en caso de Contrataciones Especiales. Se debera dar un plazo minimo
para la presentacion de ofertas de diez (10) dias.

En ningun caso la Unidad Proponente y/o la Unidad Autorizante de una contratacion
pueden ser la misma que la Unidad de Aprobacién. En caso de coincidir, sera Unidad
de Aprobacion una del mismo o superior rango jerarquico.

Los proveedores que deseen contratar con Aena Internacional deberan ser previamente
evaluados para lo cual deberan acreditar su capacidad de obrar, que no estan incursos
en ninguna prohibicion para contratar, su solvencia econémica y financiera, y su
solvencia técnica o profesional. La evaluacion se hara constar en un informe de
evaluacion del proveedor o informe de adjudicacién (a tal efecto podra utilizarse el
formulario del Anexo 1).

2. INTEGRANTES DE LAS UNIDADES Y DEL COMITE DE CONTRATACION

Comité de Contratacion:

- Grupo A: Director de Aena Internacional

- Grupo B: Gerente de Administracion y Finanzas

- Grupo C: Directores de Proyecto/Gerentes de area

- Grupo D: Gerente Senior de Asesoria Juridica Internacional, Gerente de
Asesoria Juridica Internacional o Gerente de Asesoramiento Juridico
Internacional

Unidad Presupuestaria: Gerente de Administracion

Unidad de Contratacion: Responsable de contratacion

3. FORMA DE TRAMITACION INTERNA

Las contrataciones de Aena Internacional seguiran el siguiente procedimiento de
tramitacion interna:

3.1. Procedimiento General de Contratacion

Este procedimiento se aplica, con caracter general, a todas las contrataciones
realizadas por Aena Internacional sujetas a las instrucciones internas de contratacion.

3.1.1. SOLICITUD Y ELABORACION DE PLIEGO:

La Unidad Proponente cumplimentara la Solicitud de contratacion, cuyo formulario se
adjunta como Anexo 4, en la que se determinara el importe maximo estimado de la
contratacion, incluyendo todos los gastos (Presupuesto Base de Licitacion), y el Valor
Estimado del contrato, en el que se incorporan ademas todas las prorrogas y posibles
modificados, que determinara el procedimiento de tramitacién. Se determinaran también
los impuestos asociados. Dicho Anexo incluira la confirmacion de la Unidad
Presupuestaria de que existe partida presupuestaria y de tesoreria que cubra la
contratacion.
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- Sila contratacion es por importe estimado inferior a 1.000.000,00 euros, cualquier
miembro del Comité de Contratacién podra autorizar el inicio del procedimiento
mediante la firma de la Solicitud.

- Sila contratacion es por importe estimado igual o superior a 1.000.000,00 euros, o
no es posible determinar su valor estimado, el Comité de Contratacion autorizara el
inicio del procedimiento mediante la firma de la Solicitud.

En la medida de lo posible, de cara a la autorizacidon mediante la firma del Anexo 4, se
adjuntara como documentacién de soporte para consulta el documento de Solicitud de
Oferta (Pliego) definitivo. En caso de que incluya modificaciones respecto al “Pliego
Tipo” sera necesario recabar la firma de la Asesoria Juridica en el Anexo 4 para dejar
constancia de la revision del mismo.

En caso de que la Solicitud derive de la gestion de otra area de Aena en virtud del
Acuerdo de Prestacion de Servicios, se incluira en el Anexo 4 la firma por parte de su
responsable o la documentacién que lo acredite.

3.1.2. PUBLICACION:

La Unidad de Contratacion publica la licitacién conforme a los términos aprobados, o en
caso de licitaciones confidenciales, envia las invitaciones a las empresas determinadas
por la Unidad Proponente sin publicarla en ese momento.

3.1.3. EVALUACION:

Las ofertas se presentaran a la Unidad de Contratacion, en la forma y por los medios
que se indiquen en el Pliego.

Una vez recibidas las ofertas, la Unidad de Contratacion revisara la documentacion
administrativa y, al efecto, confirmara la capacidad de obrar, el hecho de no estar
incursos en ninguna prohibicién para contratar y su solvencia econémica y financiera.

Asimismo, enviara a la Unidad Proponente las ofertas técnicas para que realice su
informe técnico de evaluacion.

Finalmente, se procedera al baremo de las ofertas econdmicas y a formular la propuesta
de adjudicacioén de la mejor oferta conforme a lo previsto en la Solicitud de Ofertas. Solo
se tendra en cuenta la oferta econdmica de aquellos proveedores que hayan cumplido
con los requisitos técnicos y administrativos previstos en la Solicitud de Ofertas.

La revision del cumplimiento de los requisitos administrativos, y la evaluacion técnica,
junto con la valoracion econdmica de las ofertas, integrara el informe definitivo de
evaluacion de proveedores, que incluira la propuesta de adjudicacion y que, firmado por
la Unidad Proponente, se llevara a aprobacion del érgano que corresponda.

3.1.4. APROBACION:

Una vez completado el expediente por la Unidad de Contratacion, esta procedera del
siguiente modo en funcion del importe de la contratacion:
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— Siesinferior a 18.000 euros y el inicio no ha sido autorizado por el Director de Aena
Internacional, se dara traslado al Director de Aena Internacional para su
Adjudicacion.

— Para el resto de expedientes (esto es, si es igual o superior a 18.000€), se procedera
a convocar el Comité de Contrataciéon haciendo llegar la documentacion a todos los
miembros que lo conformen.

El Comité de Contrataciéon se considerara validamente constituido siempre que esté
presente un representante del Grupo A y dos representantes de los Grupos B, Co D
indistintamente, siempre que haya representantes de al menos dos de estos tres
Grupos. No podra asistir mas de un representante de cada Grupo, salvo que haya
razones que lo justifiquen. En caso de ausencia del representante del Grupo A, se
constituira validamente con la presencia de un representante por cada uno de los
Grupos B, Cy D.

El Comité de Contratacion evaluara la solicitud y las propuestas recibidas. Si la
contratacion es por importe inferior a 1.000.000 euros, el Comité de Contratacién podra
acordar su adjudicacion. Si, por el contrario, la contratacién es por importe igual o
superior a 1.000.000 euros, el Comité de Contratacion propondra por escrito la
adjudicacion al Consejero Delegado de la sociedad para su firma de aprobacion.

Todo lo acordado por el Comité de Contratacion se hara constar en una Acta de la
reunion que sera firmada por todos los asistentes.

En caso de que se hubiese presentado declaracién responsable para el cumplimiento
de alguno de los requisitos administrativos, se condicionara la adjudicacion a la
acreditacion del cumplimento de dichos requisitos en el plazo que se les requiera. Una
vez acreditado, se cumplimentara el Anexo 1. Tras ello se formalizara la adjudicacion
mediante la suscripcion del Anexo 5 6 6 (segun corresponda).

3.2. Procedimiento de Gestion Simplificada

Las contrataciones tramitadas por el Procedimiento de Gestion Simplificada se
aprobaran y documentaran mediante el formulario adjunto como Anexo 3, preparado
por la Unidad Proponente, la factura correspondiente debidamente conformada por el
solicitante de la contratacion. La hoja de solicitud ira firmada por la Unidad
Presupuestaria, a efectos de acreditar que existe partida presupuestaria y de tesoreria
que cubra la compra, por la Unidad de Contratacion a efectos de acreditar que el
expediente de la compra esta correcto y se aprobara por el Director de Aena
Internacional. Cuando se incluya un contrato en el expediente sera precisa la firma de
la Asesoria Juridica para dejar constancia de su revisién. En caso contrario, se
explicitara que no es preciso.

En caso de que se haya solicitado oferta a varios proveedores se hara constar en la
hoja de solicitud.
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3.3. Contrataciones con Proveedor seleccionado por la matriz (Licitaciéon
conjunta).

Aena Internacional podra encargar a su matriz Aena que la incluya dentro de sus
procesos de contratacion, conforme al procedimiento que sigue:

— Para que una licitaciéon conjunta pueda llevarse a cabo, es necesario que Aena
incluya a Aena Internacional en su expediente de contratacion, para lo que se
requiere la solicitud, por parte de Aena Internacional a Aena, de inclusion en el
proceso de contratacion. A tal efecto, una vez que la Unidad Autorizante de Aena
Internacional autorice el inicio del expediente de contratacién y el encargo a
Aena de su licitacién y adjudicacion, formalizado mediante la firma del Anexo de
Inicio (mismo formato que el Anexo 4), la Direccion de Aena Internacional
enviara a la Direccién de Contratacion de Aena una comunicacion de encargo
de licitacién conjunta.

— Una vez Aena haya comunicado a Aena Internacional la adjudicacion del
expediente de contratacion, se completara el Anexo 7, el cual sera firmado por
las unidades correspondientes, ratificandose su aprobacién por la Unidad de
Aprobacion de Aena Internacional que corresponda segun su importe. Aena
debera informar a Aena Internacional de los términos del contrato a suscribir por
Aena Internacional.

La activacion de las prorrogas que en su caso estén previstas en el contrato, seran
competencia de Aena Internacional, si bien se podra realizar igualmente mediante
encargo a Aena y se formalizara mediante un nuevo Anexo 7.

3.4. Acuerdos marco.

Para la seleccion por Aena Internacional de un proveedor con el que suscribir un
Acuerdo marco para la prestacion de servicios o para la adquisicién de bienes durante
un periodo determinado se deberd cumplimentar un formulario. En el formulario de
adjudicacion debera indicarse el importe maximo que puede contratarse con cargo al
proveedor seleccionado y el expediente de contratacion debera ser aprobado por quién
corresponda segun el importe maximo indicado.

Todas las contrataciones que se realicen con cargo al proveedor o proveedores con los
que se haya suscrito un Acuerdo Marco deberan aprobarse por quién corresponda
segun el importe concreto de la contratacién, con la tramitacién y firma del formulario
que se adjunta como Anexo 7, con el visto bueno de las Unidades Presupuestaria y de
Contratacion, en el cual debe hacerse referencia al Expediente de seleccion del
proveedor.

4. PUBLICIDAD DE LOS EXPEDIENTES

De acuerdo con lo previsto en la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico (LCSP), la
Ley 9/2013 de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Buen Gobierno, y las
instrucciones internas de contratacion, se deben publicar todas las licitaciones y las
adjudicaciones.
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Se entenderan cumplidas las exigencias derivadas de este principio de publicidad con
la insercion en el Perfil de contratante de Aena Internacional de la informacién relativa
a la licitacion, adjudicacion y formalizacion de los contratos.

Sin perjuicio de lo anterior, se podra excluir, total o parcialmente, la publicidad en los
supuestos del articulo 14 de las instrucciones internas de contratacion, y conforme a los
términos previstos en el mismo. En este caso, se deberan detallar las razones que lo
justifican, atendiendo a las circunstancias y el contrato concreto, y se determinaran los
condicionantes que hacen que dichas razones dejen de ser aplicables, debiendo
procederse entonces a la publicidad. Estas excepciones deberan ser explicitadas en el
informe de la Unidad Proponente, que incorporara la firma de la Asesoria Juridica para
dejar constancia de que se ha incluido la justificacién acerca de lo motivos para excluir
la publicidad en los términos recogidos en el Articulo 14 de las instrucciones internas de
contratacion.

En el caso que la contratacién no se vaya a publicar desde el principio y se lleve al
Consejo de Administracién para informacion o aprobacion, se debera informar a los
consejeros de este extremo.

Para la publicacion de las adjudicaciones se cumplimentara la ficha de publicidad
incluida en el Anexo 8, la cual una vez firmada por el jefe del proyecto con el que esta
relacionada la contratacion y por la/s personal/s que aprueben la contratacion debera
entregarse a la Unidad de Contratacion para que se publique. En este anexo se recogen
los datos minimos que requiere la Ley para la publicacién de los contratos adjudicados.

PUBLICACION TRIMESTRAL DE LOS EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO
SIMPLIFICADO

De conformidad con lo previsto en el art. 63 de la LCSP, las compras menores
superiores a 5.000 € se deberan publicar de manera trimestral.

5. FORMALIZACION DE LOS EXPEDIENTES

Los expedientes quedaran formalizados con la firma de un documento en el que se
indicara el consentimiento del proveedor a comprometerse con lo contenido en el pliego
de la licitacion (Solicitud de Ofertas) y la aceptacion por Aena Internacional de la oferta
presentada por el proveedor, en el cual se indicara que, en caso de discrepancia entre
los términos de ambos documentos, prevalecera lo dispuesto en el pliego. Dicho
documento de formalizacion se incluira como anexo al pliego de la licitacion de forma
que los proponentes lo conozcan, y debera ser presentado suscrito por el proponente
junto con su oferta. La falta de presentacién de este documento sera subsanable,
siempre y cuando tenga lugar antes de la adjudicacion.

En caso de que el proveedor adjudicatario requiera, por la normativa que le sea de
aplicacion o por sus procedimientos internos, la consignacién de la contratacion en un
contrato formal especifico, carta de encargo o cualquier otro documento adicional,
dichos documentos no podran modificar lo previsto en la Solicitud de Ofertas y la oferta
aceptada, excepto si se trata de una modificaciéon que mejore las condiciones para Aena
Internacional, tanto con respecto a la oferta aceptada como con respecto a las demas
ofertas presentadas en el proceso de Solicitud de Ofertas, debiendo, en todo caso, ser
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dicha modificacion aceptada por Aena Internacional. Dicho documento debera ser
revisado previamente por la Asesoria Juridica y se podra firmar una vez haya quedado
formalizada la contratacién en los términos indicados en el parrafo anterior.

6. CERTIFICACION DE FACTURAS

Este proceso tiene por objeto certificar la recepcion de los trabajos realizados y verificar,
antes del pago, que todas las facturas recibidas por Aena Internacional,
independientemente del procedimiento utilizado para su contratacion, tienen soporte
contractual y que procede la facturacion y pago al proveedor.

Una vez recibida la factura del proveedor, el responsable de la ejecucion del contrato
(Unidad Proponente) cumplimentara y firmara el Anexo 9, al que adjuntara la factura
correspondiente, y que sera revisado y visado, primero por la Unidad de Contratacion
con el objeto de verificar el expediente o contrato al que haga referencia y, después, por
la Unidad Presupuestaria para, tras ello, proceder con su contabilizacién y pago.

En caso de Procedimiento General Simplificado en el que los servicios se abonen contra
entrega de la factura, se certificara con el Anexo 3 y la factura conformada por la Unidad
de Aprobacion.

7. LIQUIDACION INTERNA DE EXPEDIENTE

Una vez pagada la ultima factura de los servicios efectivamente realizados, se procedera
a la formalizacion interna de cierre del expediente mediante un documento en que el
responsable de la ejecucién del contrato (Unidad Proponente) certifique este hito y la
Unidad de Contratacién firme la recepcioén. Para ello se utilizara el Anexo 10.

8. RENDICION AL TRIBUNAL DE CUENTAS

La rendicidon de contratos al Tribunal de Cuentas es obligatoria y esta regulada por el
Art. 335 de la Ley 9/2017 y por la normativa reglamentaria que la desarrolle.

9. EXPEDIENTE DE CONTRATACION

El expediente de contratacion estara integrado, como minimo, por la siguiente
documentacién que debera conservarse durante 6 afios:

Factura/recibo o Anexo 3 y factura, segun
corresponda.

Contratacién por Pliego Documentaciéon del proveedor
Procedimiento de  Gestién g0 y P ’
Simplificada segun corresponda.
Si lo hubiera, contrato o documento que
formalice la contratacién
Pliego
Anexos 1 y 2: Informe de adjudicacion y
documentacién aportada por proveedor
- (oferta, documentacion que acredita
Contratacion por e )
o habilitacién técnica y capacidad de obrar,
Procedimiento General etc.)
Anexo 4

Anexo 5/6 (el que corresponda)
Anexo 8 (si procede)
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Documento que formalice la
contratacion/Contrato

Anexo 4 (de inicio)

Contrataciones con proveedor C .
Carta de encargo de licitacion conjunta

seleccionado por Aena

(Licitacion conjunta) Anexo 7
Contrato
Pliego
Contrataciones con cargo a * Anexos 1y2
Proveedor Marco seleccionado - Anexo 7

Anexo 8 (si procede)
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ANEXO. FORMULARIOS.

ANEXO 1: INFORME DE ADJUDICACION

El Informe de Adjudicacion debera contener al menos la siguiente informacion:

- Descripcion del objeto de la contratacion.
- Informacién sobre el procedimiento de contratacion aplicado.
- Informacion sobre proveedores (invitados a presentar propuesta, presentados,

etc.)
- Ofertas recibidas.

- Analisis de las ofertas recibidas y del cumplimiento de los requisitos exigidos.

Igualmente, el Informe de Adjudicacion, contendra la siguiente tabla que debera ser
cumplimentada y firmada por el solicitante de la contratacion (Unidad Proponente) y por
la Unidad de Contratacion. En caso de que el proveedor hubiese presentado declaracion
responsable para el cumplimiento de requisitos administrativos, el informe referira este
aspecto y se cumplimentara la tabla una vez se haya recibido la documentacion
acreditativa, siempre con caracter previo a la adjudicacion definitiva.

APTO / NO APTO VALORADO POR:
RESULTADO  DE LA Unidad e
VALORACION DE LA CEMITEIEE T
CAPACIDAD DE OBRAR Fdo
RESULTADO DE LA NO Unidad de
CONCURRENCIA DE LA contratacion
PROHIBICION DE
CONTRATAR FDO.
RESULTADO DE LA
VALORACION DE LA
SOLVENCIA ECONOMICA Y
FINANCIERA:
Unidad de
Presentacion de la contratacion
documentacion requerida
Fdo.

CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE

Unidad Proponente

SOLVENCIA EXIGIDOS Fdo.
RESULTADO DE LA
VALORACION DE LA
SOLVENCIA TECNICA O
PROFESIONAL:
Unidad de
Presentacion de la contratacion
documentacion requerida
Fdo.

CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE
SOLVENCIA EXIGIDOS

Unidad Proponente

Fdo.
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ANEXO 2: DECLARACION DE NO CONCURRENCIA DE PROHIBICION PARA
CONTRATAR

D/Da................ (nombre completo y datos de identificacién), en nombre propio/como
representante legal de , DECLARO BAJO Mi
RESPONSABILIDAD que no concurre en la misma ninguna de las circunstancias que
incapacitan para contratar con el sector publico, previstas en el articulo 71 de la Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen
al ordenamiento juridico espafol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo,
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Firmado: .......ooovviiiiii,
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ANEXO 3: FORMULARIO PARA LA CONTRATACION POR PROCEDIMIENTO DE GESTION
SIMPLIFICADA

FORMULARIO PARA CONTRATACIONES POR GESTION SIMPLIFICADA

Referencia: C XX/201X Fecha de solicitud:

Unidad Proponente

Nombre y apellidos:

Puesto:

Direccién a la que esta adscrito:

Descripcién de la compra

Motivo de la solicitud y justificacion de la utilizacion de este procedimiento

Coste (incluir impuestos desglosados)

Proveedores propuestos

Proveedor adjudicatario

Otra informacion de utilidad

Firma de la Unidad Proponente

Fechay firma

Visto bueno Unidad Presupuestaria Visto bueno de la Unidad de Contratacion
Fechay firma Fechay firma

Unidad de Aprobacion’ Revision contrato por Asesoria Juridica?
Fechay firma Fechay firma

' Director de Aena Internacional
2 S6lo procede en caso de que implique la firma de un contrato.
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ANEXO 4: FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE CONTRATACION DE SUMINISTROS O
SERVICIOS POR EL PROCEDIMIENTO GENERAL

SOLICITUD CONTRATACION DE SUMINISTROS O SERVICIOS

Referencia: Fecha de solicitud:

Unidad Proponente

Nombre y apellidos:

Puesto:

Direccion a la que esta adscrito:

Descripcion del suministro o servicio solicitado

Motivo de la solicitud

Presupuesto Base de Licitacion (impuestos incluidos)

Valor Estimado del Contrato (sin IVA)

Condiciones de la contratacion (procedimiento de contratacion, duracion estimada, posibles
prérrogas...)

Otra informacion de utilidad

Solicitado por la Unidad Proponente Visto Bueno de la Unidad Presupuestaria
Fechay Firma Fechay Firma

Recibido por la Unidad de Contratacion Revision pliego por Asesoria Juridica’
Fecha y Firma Fecha y Firma

Autorizacion inicio procedimiento por la Unidad Autorizante?

Fechay Firma

* Unicamente si procede
2 <1.000.000€ Cualquier miembro del Comité de Contratacion; 21.000.000€ el Comité de Contratacion.
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ANEXO 5: FORMULARIO PARA LA ADJUDICACION DE LA CONTRATACION DE
SUMINISTROS O SERVICIOS POR IMPORTE INFERIOR A 1.000.000,00 EUROS

ADJUDICACION DE LA CONTRATACION DE SUMINISTROS O SERVICIOS POR IMPORTE
INFERIOR A 1.000.000,00 EUROS

Referencia: Fecha solicitud:

Unidad Proponente

Nombre y apellidos:

Puesto:

Direccion a la que esta adscrito:

Objeto de contratacion

Procedimiento de contratacién, Proveedores invitados, proveedores presentados, detalle de las
ofertas recibidas, etc.

(Adjuntar toda la informacion relativa al proceso de seleccion)

Proveedor seleccionado

Justificacion seleccion proveedor

Requisitos del contrato a firmar con el proveedor (duracion, importe, etc.)

Publicidad de la contratacion

Marcar lo que proceda: Sl / NO (justificar razonadamente en caso de no publicar)

Otra informacion de utilidad

Firma de la Unidad Proponente

Visto Bueno Unidad Presupuestaria

Fecha y Firma

Unidad de Contratacién Unidad de Asesoria Juridica
Fecha y Firma Fechay Firma
Aprobacion de la contratacion®

Fecha y Firma

5 Comité de Contratacion: Se podra sustituir la firma del formulario por el Acta de la sesién del Comité, debidamente
firmada, la cual se adjuntara al formulario, indicando que se adjunta en el lugar de la firma.
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ANEXO 6: FORMULARIO PARA LA ADJUDICACION DE LA CONTRATACION DE
SUMINISTROS O SERVICIOS POR IMPORTE IGUAL O SUPERIOR A 1.000.000,00 EUROS

ADJUDICACION DE LA CONTRATACION DE SUMINISTROS O SERVICIOS POR IMPORTE
IGUAL O SUPERIOR A 1.000.000,00 EUROS

Referencia: | Fecha solicitud:

Unidad Proponente

Nombre y apellidos:

Puesto:

Direccién a la que esta adscrito:

Objeto de contratacion

Procedimiento de contratacion, Proveedores invitados, proveedores presentados, detalle de las
ofertas recibidas, etc.

(Adjuntar toda la informacion relativa al proceso de seleccién)

Proveedor seleccionado

Justificacion seleccion proveedor

Requisitos del contrato a firmar con el proveedor (duracion, importe, etc.)

Otra informacion de utilidad

Firma de la Unidad Proponente

Publicidad de la contratacion

Marcar lo que proceda: Sl / NO (justificar razonadamente en caso de no publicar)

Unidad Presupuestaria

Fechay Firma

Unidad de Contratacion Unidad de Asesoria Juridica
Fechay Firma Fecha y Firma

Propuesta del Comité de Contratacion® Aprobacion de la contratacion?
Fecha y Firma Fecha y Firma

6 Se podra sustituir la firma del formulario por el Acta de la sesidn del Comité, debidamente firmada, la cual se adjuntara
al formulario, indicando que se adjunta en el lugar de la firma.

7 Consejero delegado. Se podra sustituir la firma del formulario por el Acta o documento analogo suscrito por el
Consejero delegado, el cual se adjuntara al formulario, indicando que se adjunta en el lugar de la firma.
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ANEXO 7: FORMULARIO PARA LA CONTRATACION CON PROVEEDOR MARCO /
CONTRATACION CON PROVEEDOR SELECCIONADO POR AENA, S.M.E., S.A.

CONTRATACION DE SUMINISTROS O SERVICIOS CON PROVEEDOR MARCO /
CONTRATACION CON PROVEEDOR SELECCIONADO POR AENA, S.M.E., S.A.

Referencia: Fecha solicitud:

Unidad Proponente

Nombre y apellidos:

Puesto:

Direccién a la que esta adscrito:

Objeto de contratacion

Proveedor: Denominacion social. Numero de Referencia Expediente.

Importe de la contratacién

Otra informacion de utilidad

Firma de la Unidad Proponente

Publicidad de la contratacion

Marcar lo que proceda: Sl / NO (justificar razonadamente en caso de no publicar)

Visto Bueno Unidad Presupuestaria

Fecha y Firma

Unidad de Aprobacién?® Unidad de Asesoria Juridica

Fecha y Firma Fecha y Firma

Unidad de Contratacion

Fecha y Firma

8 La que corresponda atendiendo al importe de la contratacion.
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ANEXO 8: FICHA DE PUBLICIDAD LEY DE TRANSPARENCIA

PUBLICIDAD LEY DE TRANSPARENCIA

REFERENCIA N° SOLICITUD CONTRATACION:

OBJETO DETALLADO DE LA CONTRATACION

DURACION DE LA CONTRATACION

IMPORTE LICITACION Y ADJUDICACION (IVA INCLUIDO)

PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA SU CELEBRACION Y JUSTIFICACION

INSTRUMENTOS A TRAVES DE LOS QUE, EN SU CASO, SE HA PUBLICITADO

NUMERO E IDENTIDAD DE LICITADORES PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

IDENTIDAD DEL ADJUDICATARIO Y MOTIVACION DE LA SELECCION

JEFE DEL PROYECTO UNIDAD DE APROBACION
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:

RECIBIDO POR LA UNIDAD DE|RECIBIDO POR EL ENCARGADO DE LA WEB

CONTRATACION DE AENA INTERNACIONAL
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:
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ANEXO 9: CERTIFICACION DE FACTURAS DE SUMINISTROS O SERVICIOS

CERTIFICACION DE FACTURAS

Referencia: Fecha:
Proveedor: N° Factura:
Naturaleza: Gasto I:I Inversion I:I

Unidad Proponente

Nombre y apellidos:

Puesto:

Direccion a la que esta adscrito:

Descripcién del suministro o servicio prestado correspondiente a la certificacion

Importe correspondiente a la factura (impuestos desglosados). Si hay precios unitarios se
adjuntara un escandallo con las unidades ejecutadas por tipo de precio.

Conforme Unidad Proponente Visto por la Unidad de Contratacion

Fecha y Firma Fecha y Firma

Recibido por la Unidad Presupuestaria

Fecha y Firma
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ANEXO 10: DOCUMENTO INTERNO DE CIERRE DE EXPEDIENTE

DOCUMENTO INTERNO DE CIERRE DE EXPEDIENTE

N ° EXPEDIENTE

TiTULO

E XX/XXXX

PRESTACION DE SERVICIOSDE ................

En Madrid, el dia XX de XXXX de XXXX, se expone:

- Que con fecha XX/XX/XX se informa al proveedor XXXXXXX de la finalizacion
del servicio de XXXXXXXXXXXXXXX contratado en el expediente E XX/XXXX.

- Que la ultima factura recibida y pagada corresponde al XXXXXXXXXXXXXXX

- El saldo remanente a anular es de XXX€ (sin IVA) por SERVICIOS no prestados
+ XXX€ de gastos no utilizados.

- Que no se esperan mas facturas y se procede al cierre interno del expediente.

Conforme UNIDAD PROPONENTE Recibido UNIDAD DE CONTRATACION

Firma

Firma
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