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INSTRUCCION 01_2021 De Subdireccién General de Infraestructuras Judiciales
A Todos los servicios, secciones y personal.

Objetivo. Con el fin de armonizar el funcionamiento de los contratos que se gestionan desde la
Subdireccion General se dicta la siguiente instruccidn relativa a los protocolos que deben seguirse para la
tramitacion de contratos. Esta instruccion se basa en la necesidad de estructurar el trabajo de Carmen
Herraiz y de Marta Beltran, técnicas juridicas de la Subdireccion, y de organizar el trabajo de Nieves Bufiuel,
recientemente incorporada como técnica juridica de la Subdireccidn, y tiene en cuenta la proxima
incorporacion de otra persona, también con el mismo perfil para conformar, junto con las administrativas de
la Subdireccién una Unidad Administrativa completa. Inicialmente Nieves trabajara con Carmen Herraizy la
persona que se incorpore trabajarad con Marta Beltran.

Tramitacion de Contratos Menores. Una vez elaboradas las propuestas técnicas, se remitiran todas las
propuestas a Carmen Herraiz, para que confirme la existencia de dotacidn presupuestaria, la correcta
asignacion del programa presupuestario y contribuya, si es necesario, en la ajustada definicion del Informe
de Necesidad y Objeto.

Carmen Herraiz se ocupara con la unidad administrativa de remitir el contrato y la documentacién al
servicio de Contrataciéon mediante una nota interior que serd suscrita por el jefe de servicio
correspondiente.

Cualquier incidencia que se produzca entre el servicio proponente y el servicio de Contratacidon podra ser
resuelta mediante correos electrdnicos, preferiblemente remitidos por Carmen Herraiz, y en los que
necesariamente figurara en copia el jefe de servicio correspondiente y a Carmen, si no ha sido la
remitente.

Contratos menores de direccion de obra y coordinacion en seguridad y salud en obras licitadas por
procedimiento abierto. De acuerdo con el Informe13/2018 de 21/12/2018 aprobado por la Junta Superior
de Contratacién Administrativa de la Generalitat Valenciana en una consulta formulada por el
subsecretario de la Vicepresidencia y Conselleria de Igualdad y Politicas Inclusivas, es posible la realizacion
de contratos menores para Direcciones de Obra y Coordinaciones en seguridad y Salud bajo las siguientes
condiciones:

a. Debe cumplirse los requisitos del art 118 y las limitaciones del art. 29.8 de la LCSP.

b. El plazo para la ejecucién del contrato ha de ser el plazo para la ejecucion de las obras al que hay
que sumar el plazo para la realizacion de la liquidacion final de las obras (que se estima en un
mes). El plazo no incluira el periodo de garantia de la obra

c. Elimporte debe ser menor a 15.000 €

d. El plazo de ejecucion de las obras no debe ser superior a un afio. Pero la Subdireccién adopta el
criterio de que la duracion prevista para la obra no sea superior a OCHO meses, (siete meses de
obra mas un mes de liquidacién) con el fin de evitar que obras que se prolonguen en exceso
queden sin DO ni CSS

e. El contrato menor se tramitara por el servicio correspondiente junto con el contrato de obras al
gue acomparie. Y debera incluir una clausula especifica que indique que entrara en vigor cuando
se firme el acta de inicio de obras; que se suspendera cuando se firme el acta de recepcién de las
obras y se reactivara cuando se presente la liquidacion final de las obras, una vez finalizado el
periodo de garantia.
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La tramitacion de estos contratos se hara de acuerdo con lo indicado en el epigrafe anterior.

La entrada en vigor de esta instrucciéon nim 2, queda suspendida hasta que se verifique su viabilidad ante
la Intervenciéon Delegada de esta Conselleria. Hasta ese momento, cuando el plazo de las obras mas el
plazo de garantia superen los doce meses, se seguiran tramitando contratos mayores de servicios.

Tramitacion de Contratos Mayores. Una vez elaborada la documentacion que integra el paquete de
documentos a remitir al servicio de Contratacién, se debera solicitar el Anexo A1 a Marta Beltran, con el
fin de utilizar el modelo mas ajustado y actualizado para el tipo de contrato de que se trate.

Una vez elaborado el Anexo Al, debera necesariamente someterse a su comprobacion por parte de Marta
Beltran y del jefe del servicio correspondiente y con caracter previo a su firma. La solicitud de firma de la
Directora General debera incorporar el vist i plau del jefe del servicio y del subdirector general. En casos
singulares los anexos Al podran redactarse de forma conjunta entre el técnico correspondiente, el jefe de
seccion, y Marta Beltran.

Marta Beltran se ocupara con la unidad administrativa de remitir el contrato y la documentacién al
servicio de Contrataciéon mediante una nota interior que serd suscrita por el jefe de servicio
correspondiente.

Incidencias con el servicio de Contratacién. Cuando se reciba por correo electrénico cualquier solicitud de
adecuacidon/modificacidon de la documentacidn remitida debera ser comunicada al jefe de servicio
correspondiente y a Marta Beltran. Las incidencias que se produzcan entre el servicio proponente y el
servicio de Contratacién podran ser resueltas mediante correos electrdnicos, preferiblemente remitidos
por Marta Beltran, y en los que necesariamente figurara en copia el jefe de servicio correspondiente y
Marta, si no ha sido la remitente.

La incorporacion a las bases de datos tanto de los contratos menores como de los mayores corresponde a
Carmen Herraiz y a Nieves Bufiuel. Hasta en tanto no esté activa la aplicacion GVA Contratos y mientras se
desconozcan las capacidades de esta plataforma, Carmen Herraiz asume esta responsabilidad.

Cuando se reciban los contratos, tanto mayores como menores, adjudicados desde el servicio de
Contratacion, la Unidad administrativa debera dar cuenta a los jefes de servicio y de seccién
correspondientes, asi como al técnico responsable y a las técnicas juridicas, para su incorporacion a las
bases de datos y carpetas, asi como para el restos de gestiones que resulten necesarias. Esta
comunicacion se realizara via correo electrénico.

Los informes de las certificaciones deberan realizarse de acuerdo con el modelo que utiliza el servicio de
Proyectos de Infraestructuras Judiciales,

(S:\COMUN\O1TEMAS GENERALES\04_MODELOS DOC. TECNICA\50_EJECUCION_OBRAS). En esta carpeta,
entre otros modelos y documentos, hay una hoja Excel con los pasos que hay que seguir desde la
adjudicacion de la obra hasta la liquidacion final. El modelo de informe de certificacion de una obra
ordinaria es 06_INFORME MODELO CONFORMIDAD CERTIFICACION OBRA

Los técnicos responsables de cada proyecto han de cumplimentar mes a mes los datos requeridos por la
hoja de seguimiento de los contratos, con el fin, entre otros de que se pueda revisar con facilidad el nivel
de ejecucion del contrato. Cuando la desviacién del contrato supere el 10% de la ejecucion y haga
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previsible que la obra no va a finalizar en plazo, debera ponerse expresamente en conocimiento del jefe
de seccion y jefe de servicio correspondiente, mediante correo electrdnico con acuse de recibo.

Las certificaciones finales de obra son responsabilidad de los técnicos asignados a cada obra con la
supervision y apoyo de los jefes de seccidn correspondientes. La documentacidon que acompafia a la
certificacion final debera ponerse en conocimiento de Carmen Herraiz, técnica juridica, que se ocupara
junto con la unidad administrativa de remitirla al servicio de contratacion. La remision se realizara
mediante NRI suscrita por el jefe del servicio correspondiente. En el caso de necesidad de ampliacion de
crédito corresponde al técnico la elaboracion del correspondiente informe y a Carmen Herraiz la redaccion
de la propuesta de ampliacion que debera ser suscrita por la DG.

No debera comunicarse la aprobacion de la certificacion final al contratista, ni aceptar ni tramitar la
factura correspondiente, hasta que no se apruebe la ampliacion de crédito.

Las liquidaciones finales de las obras y el cierre de los expedientes son responsabilidad de los técnicos
asignados a cada obra con la supervision y apoyo de los jefes de seccion correspondientes. La
documentacion que recoja la finalizacién de los expedientes debera ponerse en conocimiento de Carmen
Herraiz, técnica juridica, que se ocupara junto con la unidad administrativa de remitir la documentacion al
servicio de contratacion. La remision se realizara mediante NRI suscrita por el jefe del servicio
correspondiente. En el caso de existencia de crédito no utilizado corresponde al técnico la elaboracién del
correspondiente informe de liberacion de crédito y a Carmen Herraiz la redaccion de la propuesta de
resolucion que debera ser suscrita por la DG.

Aprobacion de proyectos que, de conformidad con la LCSP, necesiten supervision. Para la aprobacién de
los proyectos técnicos por el drgano de contratacion se debera remitir, mediante NRI suscrita por el jefe
del servicio correspondiente, la documentacion precisa que incluira necesariamente el Informe de
supervision favorable del proyecto en el que debera aparecer el conforme del jefe de servicio
correspondiente. En el caso de los proyectos de ejecucion, se remitira la documentacion necesaria para la
aprobacién del proyecto junto con la necesaria para la licitacidon y el Anexo Al correspondiente.

Aprobacion de proyectos que, de conformidad con la LCSP, no necesiten supervision. Para los proyectos
cuya cuantia en ejecucion material sea inferior a la establecida por la LCSP para la obligacion de la
supervision, corresponde al jeje de servicio correspondiente determinar la conveniencia o necesidad de
proceder a su supervision. El jefe de servicio, a consulta del jefe de seccion correspondiente, determinara
de manera discrecional aquellos aspectos que deban ser objeto de supervision. Este informe de
supervisidn, que se sustanciara en un informe positivo al proyecto, tendra caracter previo a la remisién del
proyecto al servicio de Contratacion para la licitacion de la obra.

Valencia en la fecha de la firma,

Firmat per José Ignacio Casar Pinazo el
31/05/2021 17:59:09

José Ignacio Casar Pinazo,
subdirector general de Infraestructuras Judiciales



