ZONAFRANCA &~

CONSORCIO DE LA ZONA FRANCA DE CADIZ

INFORMADO AL COMITE EJECUTIVO EN SESION DE FECHA 27 de Febrero de 2019
y actualizado en sesion de fecha 4 de diciembre de 2020. Nueva composicion de Mesa de
contratacion permanente segun CE 23/07/2021.

ESTE MANUAL PODRA SER ADAPTADO INCORPORANDO, EN SU CASO, LA
DOCTRINA Y LEGISLACION QUE SE APRUEBE Y AFECTE A LA CONTRATACION
PATRIMONIAL,; correspondiéndole al Delegado Especial del Estado las facultades para
aprobar las versiones que amplien o adapten su contenido inicial segn la normativa vigente
y, en su caso, modifiquen a nivel interno el reparto de tareas o funciones.

Periodo transitorio: Las convocatorias de Oferta PUblica iniciadas y publicadas antes de la
aprobacion de este Manual se mantienen vigentes estableciéndose un periodo maximo de un
afio para que se adapten al citado Manual. Por tanto, estas convocatorias de Oferta deberan
ser adaptadas en el plazo de un afio cumpliendo los nuevos requisitos y aportando todos los
documentos necesarios.

El Comité Ejecutivo de 3 de marzo de 2020, aprobo nuevo calendario de periodo transitorio
para la adaptacién de las Ofertas Publicas vigentes anteriores al 27 de febrero de 2019, y no
adaptada al nuevo Manual de procedimientos. Se actualiza y aprueba en Comité Ejecutivo de
4 de diciembre de 2020 un nuevo calendario de transicion para su adaptacion.

En caso de que las convocatorias de Oferta Publica no se adapten en el plazo establecido,
éstas dejaran de tener vigencia y se retirara su publicidad oficial de la pagina web
correspondiente.

Todas las Ofertas Publicas que se publiquen tras la aprobacién de este Manual deberan
tramitarse conforme a este Manual e incorporar la documentacion requerida en el mismo.
Las tarifas oficiales y bonificaciones actualmente aprobadas seran validas para los ejercicios
especificos aprobados y, en todo caso, se mantendran vigentes en tanto no se aprueben unas
nuevas tarifas por el 6rgano competente.
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A.- REGIMEN LEGAL DE APLICACION EN LAS OPERACIONES
PATRIMONIALES DEL CZFC.

Los contratos y demas negocios juridicos sobre bienes y derechos patrimoniales se regiran, en
cuanto a su preparacion y adjudicacion, por la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del
Patrimonio de las Administraciones Publicas (LPAP), y sus disposiciones de desarrollo* y, en
lo no previsto en estas normas, por lo establecido en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014.

Asimismo, seguin recomendacién de la IGAE en informe de auditoria operativa del ejercicio
2017, el Consorcio de la Zona Franca de Cadiz, debera tener en cuenta los preceptos de la
Ley 2/2012, de 27 de Abril, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera
(LOEPSF), que le sean de aplicacion. En particular, el articulo 7.3 en cuanto a la necesidad de
que el expediente patrimonial incorpore el estudio de impacto en la estabilidad y
sostenibilidad financiera que debe reunir toda operacion o actuacién patrimonial.

Los efectos y extincion de los contratos, convenios y demas negocios juridicos sobre bienes y
derechos patrimoniales se regiran por la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del Patrimonio de
las Administraciones Publicas (LPAP) y las normas de derecho privado.

* Disposiciones de desarrollo de la Ley 33/2002: el Real Decreto 1373/2009, de 28 de agosto,
por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, del
Patrimonio de las Administraciones Publicas, la Ley 8/2014, de 22 de abril que introduce una
disposicion adicional 232 en la ley de patrimonio por la que modifica el régimen patrimonial
aplicado a los Consorcios de Zona Franca.
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B.- PROCEDIMIENTO Y TRAMITACION DEL EXPEDIENTE PATRIMONIAL EN
FUNCION DE LAS OPERACIONES PATRIMONIALES

NOTA:

Los procedimientos para la celebracion de contratos y demas negocios juridicos sobre bienes
y derechos patrimoniales que se incluyen en este Manual son los que se considera van a ser
utilizados en la préctica habitual del CZFC. El resto de procedimientos que pueda regular la
Ley 33/2003 del Patrimonio de las Administraciones Publicas, no se contemplan en este
documento debido a la poca o nula utilizacién que se prevé tengan en esta Entidad, sin
perjuicio de que pueda ser de aplicacidn en supuestos concretos, previo estudio del mismo y
atendiendo a su regulacién en la ley.

En el Manual se indican las tareas a desarrollar por los distintos Departamentos durante la
gestion y tramitacion de los expedientes patrimoniales, teniendo en cuenta el tipo de
operacion patrimonial y el procedimiento de adjudicacion de que se trate.

Sin perjuicio de lo anterior, indicar que la Direccion Comercial o el Departamento de Analisis
de Proyecto es el responsable de iniciar las actuaciones previas al expediente y de elaborar o
recabar los informes previos y la documentacion técnica (Descripcion inmuebles, Planos,
precios ...) que se requiera y se deba incorporar en el expediente patrimonial.

Todos los documentos e informes deberan estar debidamente firmados (siempre que sea
posible, con firma digital) por el responsable o la Direccion designada a tal efecto.

Una vez se recaba todos los informes y la documentacion necesaria, la aprobacion y
tramitacion de los expedientes patrimoniales hasta la efectiva formalizacion del contrato, se
Ilevan a cabo por el Departamento de Contratacion y Asesoria Juridica del CZFC.

B.1.- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE INMUEBLES O DERECHOS
REALES (Compra de inmueble o concesiéon) POR ADJUDICACION DIRECTA.
Actuaciones previas a iniciar el expediente. Expediente patrimonial. Procedimiento interno
del CZFC.

Bienes susceptibles de adquisicion.- Los bienes que el Consorcio se proponga adquirir
podran destinarse a su incorporacion al Recinto Interior 0 a permanecer fuera del mismo vy,
por tanto, en el trafico juridico privado.

Siguiendo recomendacién de la IGAE en informe de auditoria operativa del ejercicio 2017, se
acoge la interpretacion que circunscribe la aplicacién directa de la Ley de Patrimonio de las
Administraciones Publicas, por hallarse integrados en el Patrimonio del Estado, a los bienes
que estan adscritos a la administracion del propio Consorcio (bienes afectos a necesidades
organizativas del Consorcio)

Al resto de bienes integrados en el Recinto Fiscal, asi como a los que se ubican fuera del
Recinto, les resultara de aplicacion la disposicion adicional 232 LPAP (por ser bienes aptos
para su explotacion y no albergarse en ellos o estar adscritos a la administracion del
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Consorcio), con lo que, por remision de ésta, sélo les resultarian de aplicacion los principios
de la propia Ley que en dicha disposicion adicional se indican:

a) Eficiencia y economia en su gestion;

b) eficacia y rentabilidad en la explotacion de estos bienes y derechos;

c) publicidad, transparencia, concurrencia y objetividad en la enajenacion;
d) identificacion y control a través del inventario y registro correspondiente.

A pesar de esta mayor flexibilidad otorgada por el legislador, el Consorcio parte, también en
este segundo grupo, de la aplicacién inicial de los preceptos de la Ley de Patrimonio de las
Administraciones Publicas, que evidentemente reflejan tales principios, apartandose de ellos
solo en algunos aspectos procedimentales en los que se requiera y motive la necesidad de
hacer uso de esa mayor flexibilidad que permite la Disposicién adicional 23* LPAP, ya citada.

Conforme a los preceptos de la Ley de Patrimonio que regulan la adquisicion de bienes
patrimoniales nos encontrariamos con que:

-Las adquisiciones de bienes y derechos a titulo oneroso y de caracter voluntario se regiran
por las disposiciones de la Ley 33/2003 y supletoriamente por las normas del derecho
privado, civil o mercantil. (art. 19 LPAP)

-Para la adquisicion de bienes o derechos la Administracion podré concluir cualesquiera
contratos, tipicos o atipicos. (art. 115.1)

Organo de Contratacion: Pleno del Consorcio de la Zona Franca de Cadiz o Comité
Ejecutivo si la cuantia de la adquisicion es igual o inferior a 1.500.000 euros. Segin Cuadro
de competencias anexo al Manual.

Gestion del Expediente.- Corresponde al Area Financiera a través del Departamento de
Anadlisis de Proyecto iniciar las actuaciones previas al expediente asi como coordinar, recabar
0 en su caso elaborar los informes econdmicos y de viabilidad previos y toda la
documentacion técnica (Descripcion inmuebles, Planos, precios .....) que se requiera y se
debe incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion del expediente patrimonial hasta la efectiva
formalizacidn del contrato, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacion y Asesoria
Juridica del CZFC.

ACTUACIONES PREVIAS A INICIAR EN EL EXPEDIENTE

1.- Como paso previo a una operacion patrimonial, desde el Area Financiera:
Departamento de Andlisis de Proyectos se debera recabar la documentacion necesaria
de cara a elaborar un Estudio previo que incluya:

- antecedentes (identificacion del titular del bien, identificacion técnica y juridica del
inmueble o derecho),

- condiciones econdmicas y contractuales,

- documentacidn técnica (descripcion, planos, certificado de eficiencia energética.....),
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- necesidad o conveniencia de la adquisicion y fin al que se destinaria.
- Justificacion de adquisicion directa.

2.- Recabar de la Direccion Financiera la comprobacién de existencia de crédito.
3.- Recabar de la Direccion Comercial informe con la idoneidad comercial del inmueble.
En su caso, recabar de la Direccion Técnica un informe de las condiciones técnicas,

urbanisticas y de suministros.

4.- Obtener la orden de proceder por parte de la Delegacién Especial del Estado para
iniciar el procedimiento.

EXPEDIENTE PATRIMONIAL. Adquisicion de inmueble o derecho.

1.- MEMORIA (art. 27 del Reglamento y art. 116.3 a) de la Ley)
Informacion que debe incluir la Memoria:

1.1.- Antecedentes
a) ldentificacion del titular del bien y, en su caso, de su representante.
b) Identificacion del inmueble o derecho, tanto técnico como juridico, y la justificativa
de su titularidad, incluyendo en su caso CERTIFICACION/INFORMACION
REGISTRAL y NOTA SIMPLE ACTUALIZADA.
c) La oferta con expresion de sus condiciones econdmicas, del plazo de duracién de la
oferta y de las condiciones del contrato. Deben especificarse/describirse las
condiciones contractuales negociadas con el cliente y aceptadas por el Delegado
Especial del Estado para su aprobacién por el 6rgano competente y posterior
inclusion en las escrituras.
d) En caso necesario, certificado de eficiencia energética del Edificio.

1.2.- Necesidad o conveniencia de la adquisicién, el fin o fines a que pretende destinarse el
inmueble.

1.3.- Justificacion de adquisicion directa.
Por las peculiaridades de la necesidad a satisfacer, las condiciones del mercado
inmobiliario, la wurgencia de la adquisicion resultante de acontecimientos
imprevisibles, o la especial idoneidad del bien. Cuando el vendedor sea otra
Administracion publica o en general cualquier persona juridica de derecho publico o
privado perteneciente al sector publico, cuando la adquisicion se efectue en virtud del
ejercicio de un derecho de adquisicién preferente etc.. (art. 116.4 de la ley)

1.4.- A esta Memoria se debera adjunta el informe de la Direcciébn Comercial sobre la
idoneidad comercial del inmueble. Y, en su caso, informe de la Direccion Técnica sobre las
condiciones técnicas, urbanisticas y de suministros.

2.- TASACION EXTERNA O INTERNA DEL INMUEBLE QUE INCORPORE
ESTUDIO DE MERCADO (116.3 ¢) de la ley)

Tasacion del inmueble de conformidad con el art. 114 de la Ley.
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En caso de tasacion externa, debe ser elaborada por sociedades de tasacion inscrita en el
registro que, a tal efecto, existen en el Banco de Espafia.

Plazo de validez de la tasacion de un afio a contar desde su aprobacion.

3.- ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA (art. 7.3 de la Ley 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera)

Este estudio deberd incluir entre otros analisis:

- Prevision de flujos corrientes relacionados con la operacién a lo largo del tiempo.
En el caso de una adquisicion, qué flujos netos se prevé obtener de la explotacion
de lo adquirido. Deberad reflejar que los posibles flujos netos permiten la
devolucion de la deuda de modo sostenible.

- Analisis de la operacion de financiacion y su impacto en la estabilidad
(fundamentalmente si tiene cabida dentro del Presupuesto de Explotacion y
Capital aprobados) y en la sostenibilidad financiera de la entidad, incluyendo un
examen de si se cumplen los criterios de prudencia financiera (limite al coste
financiero en el que se puede incurrir).

- Viabilidad de la operacién para el cumplimiento de los principios de rentabilidad y
buena administracion.

El Estudio de sostenibilidad requiere un examen conjunto del impacto de la operacion tanto
en el Activo como en el Pasivo financiero de la entidad, aspectos que deben resultar
inescindibles en la decision del drgano, en aplicacion de los principios generales de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, rentabilidad, buena administracion,
eficiencia y economia.

Este estudio es competencia del Area Financiera que podra constituir un equipo técnico para
su elaboracion que seré coordinado por el Departamento de Anélisis de Proyecto.

4.- AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE HACIENDA, en caso de que se
deba acudir a una operacién financiera para financiar la adquisicién. (art. 15 6° Estatutos del
CZFC).

5.- CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE CREDITO. (art. 112.4 de la Ley y 27.c) del
Reglamento)

Cuando el contrato origine gastos debera constar en el expediente:

- Certificado de existencia de credito presupuestario adecuado y suficiente, o
documento que legalmente le sustituya;

- en su caso, ser objeto de fiscalizacion previa de acuerdo con el Real Decreto
Legislativo 1091/1988, de 23 de septiembre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley General Presupuestaria, y sus disposiciones de desarrollo.

6.- INFORME DE LA ABOGACIA DEL ESTADO (116.3 b) de la ley)
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7.- APROBACION DE ORGANO COMPETENTE (Acta)

Aprobacién del Pleno o, en su caso, del Comité Ejecutivo si la cuantia de la adquisicion es
igual o inferior a 1.500.000 euros. Esta aprobacion deberd llevar implicita la aprobacion, en
su caso, de la operacion financiera. (Segun recomendacion de la IGAE se deben abordar de
manera conjunta las operaciones de adquisicion y financiacion.)

| 8.- ESCRITURA DE COMPRAVENTA (art. 113 de la Ley y -art.24 del Reglamento)

‘ PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC

1. FASE INICIAL .-

AREA FINANCIERA: Departamento de Analisis de Proyecto

FUNCIONES:_Coordinacion _de la tramitacion del expediente. Se encarga de la
Fase Inicial de estudio, elaboracion y recopilacion de la documentacién necesaria
que debe incorporar el Expediente de adquisicion para su aprobacién por el
drgano competente.

TAREAS:

1) MEMORIA justificativa de la adquisicion.

Esta memoria tiene una doble funcidén, servir como documentacion de
propuesta/informe al dérgano competente y cumplir con su funcién de memoria
justificativa del expediente patrimonial. Asimismo debe incorporar un analisis previo
que analice y recabe toda la informacion de la situacion general del inmueble abarcando
los aspectos registrales, urbanisticos, comerciales, financieros, fiscales, técnicos y
medioambientales a fin de trasladar una imagen fiel de su valor, oportunidades y
riesgos.

a) ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 1 del apartado Expediente
patrimonial.

b) Nota simple actualizada (SOLICITAR su peticion a la Asesoria Juridica
proporcionando namero de finca registral )

c) OBTENER certificacion/informacién catastral
d) RECABAR de la Direccion Comercial informe con la idoneidad comercial del

inmueble. En su caso, recabar de la Direccién Técnica un informe de las condiciones
técnicas, urbanisticas y de suministros.

2) TASACION EXTERNA O INTERNA DEL BIEN que incorporara estudio de
Mercado.
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3) ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA

ELABORAR segln pautas indicadas en el punto 3 del apartado Expediente patrimonial.

4) CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE CREDITO. (SOLICITAR a la Direccion
Financiera).

5) SOLICITAR del titular del inmueble:

a) cancelacién de cargas si las hay y ocupantes del Inmueble

b) cédula/informacidn urbanistica

c) acreditacion de estar al corriente del IBI (preferiblemente se debe solicitar
certificado del Ayuntamiento de deudas de IBI o recibos pagados de los ultimos 4 afios).

d) acreditacion de estar al corriente de los gastos de comunidad de propietarios, en
caso de que exista. (Se debe acreditar mediante certificado de la administracion de la
comunidad).

e) En caso necesario certificado de eficiencia energeética del Edificio.

INCORPORAR toda la informacién y documentacion obtenida al respecto.

6) SOLICITAR a la Oficina Técnica visita de inspeccién al inmueble por si hubiera
algo de interés que afecte a la compra o a las medidas a adoptar después de ella.

INCORPORAR Informe Técnico de la inspeccion.

7) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta de adquisicion
(Expediente) una vez elaborada y recopilada toda la documentacion.

AREA FINANCIERA: Direccién Financiera

FUNCIONES: Se encarga de los tramites gue sean necesarios para la emision del
certificado de existencia de crédito vy, en su caso, la obtencion de financiacion.

Se encargara o colaborara en la elaboracion del Estudio de impacto en la estabilidad y
en la sostenibilidad financiera.

TAREAS:

1) PREPARAR informes necesarios para someter a consideracion del &rgano
competente segun cuadro de competencias anexo al Manual.

2) COLABORAR EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO EN LA
ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD FINANCIERA
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ELABORAR segln pautas indicadas en el punto 3 del apartado Expediente patrimonial.

3) En su caso, RECABAR AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE
HACIENDA.-

En el supuesto en el que deba acudirse a una operacion financiera para financiar la
adquisicidn, se requerird autorizacion previa del Ministerio de Hacienda.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica el informe y propuesta de
instrumento financiero, para su debida aprobacion por el érgano competente.

5) PREPARAR Y SUPERVISAR las operaciones con las entidades financieras para la
FORMALIZACION de la propuesta de financiacion aprobada. Incluyendo revision de
los documentos de contenido financiero que se pasan a la firma.

6) EMITIR Certificado de existencia de crédito e INCOPORAR al expediente.

Como norma general, el certificado de existencia de crédito debe estar emitido e
incorporado en el expediente con carécter previo a la Fase de aprobacion de la
adquisicion. También, en su caso, la aprobacion de la financiacion de la operacion.

No obstante, en caso de que sea necesario (por el tipo de instrumento financiero a
utilizar o motivos excepcionales), las tareas 5 y 6 se podran desarrollar de manera
paralela a la formalizacién de la adquisicion (Fase de formalizacion).

2.- FASE DE APROBACION.-

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Recibido todo el expediente, se encarga de la Fase de aprobacion de
la propuesta de adquisicion por los 6rganos competentes.

TAREAS:

1) REVISAR expediente y, en su caso, SOLICITAR del Area Comercial las
subsanaciones que sean necesarias para que esté completo.

2) SOLICITAR a la Abogacia del Estado emision de informe juridico favorable.
3) INCORPORAR al 6rgano competente para su aprobacion, expediente de la
propuesta de adquisicion, junto con la propuesta de instrumento financiero para su

aprobacion.

4) En su caso, INCORPORAR al 6rgano competente, para su aprobacion, informe y
propuesta de instrumento financiero, condicionada a la aprobacion por parte del
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Ministerio de Hacienda (aportada por la Direccion Financiera)-

5) EMITIR Certificado de acuerdo del 6rgano competente (para la compra y operacién
financiera).

6) INCORPORAR Acta del 6rgano competente

3.- FASE DE FORMALIZACION.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica

FUNCIONES: Aprobada la adquisicion por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:
1) PETICION de turno notario
2) ELABORACION/REVISION Escritura

3) INSCRIPCION REGISTRAL de la adquisicion, una vez formalizada.

AREA FINANCIERA.

FUNCIONES:_En caso de gue el instrumento financiero aprobado se formalice de
manera simultanea a la escritura publica de compra, se encargara en coordinacion
con el Area Comercial de la preparacion y _supervision de la firma de operaciones
con entidades financieras.

TAREAS:

1) PREPARAR Y SUPERVISAR las operaciones con las entidades financieras para la
FORMALIZACION de la propuesta de financiacién aprobada. Incluyendo revision de
los documentos de contenido financiero que se pasan a la firma.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES:_Coordinacion de la firma de la Escritura. Aprobada la adquisicion
por el 6rgano competente se procede a tramitar su formalizacion.

TAREAS:
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1) APORTAR a la notaria la ficha/memoria de la compra, con toda la documentacion
recopilada en la Fase inicial y que sea requerida por parte de la notaria para preparar el
borrador de minuta.

2) SEGUIMIENTO de la aportacion de toda la documentacion que se requiera para
preparar la Escritura por parte del cliente a la notaria (poderes, escritura sociedad, etc.)

3) COORDINAR el pago de la operacion con el Area Financiera. En especial
seguimiento de tramites de cancelacidn de cargas previas, constitucion de hipotecas, en
su caso, etc.

4) Remision del borrador de escritura de compra a la Asesoria Juridica para su revision;
asi como, en su caso, remision al Area Financiera del borrador de instrumento
financiero (préstamo hipotecario, por ejemplo) para su revision. Todo ello con una
antelacién minima de dos dias habiles a la fecha fijada para la firma.

5) COORDINAR la fecha de firma con el cliente y el Gabinete de la Delegacion del
Estado.

6) INFORMAR de fechas de firma a la Asesoria Juridica y el Area Financiera.

4.- FASE DE ARCHIVO.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente y escritura pablica inscrita.
2) COMUNICACION de la compra a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el apartado Expediente Patrimonial y ARCHIVO de expediente.

5.- PUBLICIDAD

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) PUBLICAR EL DOCUMENTO DE FORMALIZACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

*hhkkhkkhkkkhkkhkhkhkikhkikiikiik
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B.2.- PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE INMUEBLES (Venta de inmuebles
propiedad del CZFC afectos a promocion econémica) POR ADJUDICACION
DIRECTA. Actuaciones previas a iniciar el expediente. Expediente patrimonial.
Procedimiento interno del CZFC.

Bienes enajenables.- Los bienes de titularidad del CZFC que se encuentran fuera del Recinto
Fiscal, estan destinados especificamente al desarrollo y dinamizacion econémica y social de
su area de influencia. Tienen naturaleza de bienes patrimoniales pero no se consideran
integrados en el Patrimonio del Estado, por tanto, podran ser enajenados. (*bienes afectos a
promocion economica).

La enajenacion de estos inmuebles se regird por lo establecido en esta Manual respetando en
todo caso los principios de la normativa reguladora del patrimonio de las Administraciones
Pablicas gque se indican a continuacion (disposicion adicional 232 LPAP):

a) Eficiencia y economia en su gestion;

b) eficacia y rentabilidad en la explotacion de estos bienes y derechos;

c) publicidad, transparencia, concurrencia y objetividad en la enajenacion;
d) identificacion y control a traves del inventario y registro correspondiente..

A pesar de esta mayor flexibilidad otorgada por el legislador, el Consorcio parte de la
aplicacion inicial de los preceptos de la Ley de Patrimonio de las Administraciones Publicas,
que evidentemente reflejan tales principios, apartandose de ellos s6lo en algunos aspectos
procedimentales en los que se requiera y motiva la necesidad de hacer uso de esa mayor
flexibilidad que permite la Disposicion adicional 232 LPAP, ya citada.

Organo de Contratacion: Comité Ejecutivo. Asimismo, segiin Cuadro de Competencias
anexo al Manual, serd necesaria autorizacion de Pleno en caso de enajenaciones por importes
superior a 1.500.000 €.

El 6rgano competente para fijar precios y condiciones de enajenacion es el Comité Ejecutivo.

Gestion del Expediente.- Corresponde al Area Comercial iniciar las actuaciones previas al
expediente asi como coordinar, recabar o en su caso elaborar los informes econémicos y de
viabilidad previos y toda la documentacién técnica (Descripcidén inmuebles, Planos, precios
.....) que se requiera y se debe incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion del expediente patrimonial hasta la efectiva
formalizacién del contrato, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacion y Asesoria
Juridica del CZFC.

ACTUACIONES PREVIAS A INICIAR EN EL EXPEDIENTE

1.- Como paso previo a una operacion patrimonial, desde el Area Financiera:
Departamento de Analisis de Proyectos se debera recabar la documentacion e informes
necesarios de cara a elaborar un Estudio previo que incluya:
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- antecedentes (identificacion del titular del bien, identificacion técnica y juridica del
inmueble o derecho),

- condiciones econdmicas y contractuales,

- documentacion técnica (descripcion, planos. certificado de eficiencia energética.....),
- necesidad o conveniencia de la enajenacion frente a la explotacion en régimen de
arrendamiento.

-Justificacién de enajenacion directa.

2.- Obtener la orden de proceder por parte de la Delegacion Especial del Estado para
iniciar el procedimiento.

EXPEDIENTE PATRIMONIAL. Enajenacion de inmueble.

1.- MEMORIA
Informacion que debe incluir la Memoria:

1.1.- Antecedentes
a) Identificacion del inmueble
b) Situacion fisica, técnica y juridica del inmueble. Se debe incorporar toda la
informacién del inmueble abarcando los aspectos registrales, urbanisticos,
financieros, fiscales, técnicos y medioambientales a fin de trasladar una imagen fiel
de su valor y situacion.
c) La oferta con expresion de sus condiciones econdmicas, del plazo de duracion de la
oferta y de las condiciones del contrato. Deben especificarse/describirse las
condiciones contractuales negociadas con el cliente y aceptadas por el Delegado
Especial del Estado para su aprobacién por el érgano competente y posterior
inclusion en las escrituras.
d) En caso necesario, certificado de eficiencia energética del Edificio.

1.2.- Justificacién de la enajenacion del inmueble por la naturaleza del CZFC y su labor de
fomento y comercializacion, considerando que se trata de un bien inmueble afecto a
promocion econdmica y no resulta conveniente su explotacion. (art. 138.1 de la Ley)

1.3.- Justificacion de enajenacion directa. (art. 137.4 de la ley)

Cuando el adquirente sea otra Administracion publica o en general cualquier persona juridica
de derecho publico o privado perteneciente al sector publico, cuando el adquirente sea una
entidad sin animo de lucro, el inmueble resulte necesario para dar cumplimiento a una
funcién de servicio publico o realizacion de un fin de interés general, la venta se efectia a
favor de quien ostente un derecho de adquisicion preferente, etc.

2.- TASACION EXTERNA O INTERNA DEL INMUEBLE QUE INCORPORE
ESTUDIO DE MERCADO (art. 138.1 de la Ley y 102 del Reglamento)

Tasacion del inmueble de conformidad con el art. 114 de la Ley.

En caso de tasacion externa, debe ser elaborada por sociedades de tasacion inscrita en el
registro que, a tal efecto, existen en el Banco de Espafia.
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Plazo de validez de la tasacion de un afio a contar desde su aprobacion.

3.- INFORME DE LA INTERVENCION GENERAL DEL ESTADO (art. 112 de la
Ley)

La Intervencion General de la Administracion del Estado emitira informe previo en los
procedimientos de enajenacion directa y permuta de bienes o derechos cuyo valor supere
1.000.000 de euros. Este informe examinara especialmente las implicaciones presupuestarias
y econdémico-financieras de la operacion.

4.- ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA (art. 7.3 de la Ley 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera)

Este estudio debera incluir entre otros analisis:

- Prevision de flujos corrientes relacionados con la operacion a lo largo del tiempo.
- Viabilidad de la operacion para el cumplimiento de los principios de rentabilidad y
buena administracion.

El Estudio de sostenibilidad requiere un examen conjunto del impacto de la operacion tanto
en el Activo como en el Pasivo financiero de la entidad y de la necesidad de enajenacién
frente a la explotacion en régimen de arrendamiento, aspectos que deben resultar
inescindibles en la decision del drgano, en aplicacion de los principios generales de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, rentabilidad, buena administracion,
eficiencia y economia.

Este estudio es competencia del Area Financiera que podra constituir un equipo técnico para
su elaboracion que seré coordinado por el Departamento de Analisis de Proyecto.

5.- INFORME DE LA ABOGACIA DEL ESTADO.

6.- APROBACION DE ORGANO COMPETENTE (Acta) y, en su caso (enajenacion de
importe superior a 1.500.000 €) incluir autorizacién del Pleno.

7.- ESCRITURA DE COMPRAVENTA (art. 113 de la Ley y art. 98.2 del Reglamento)

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC

1. FASE INICIAL.-

AREA COMERCIAL: Departamento COMERCIAL

FUNCIONES:_Coordinacion de la tramitacion del expediente. Se encarga de la
Fase Inicial de estudio, elaboracion y recopilacion de la documentacién necesaria
gue debe incorporar el Expediente de enajenacion para su aprobacion por el
drgano competente.
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TAREAS:
1) Memoria justificativa de la enajenacion.

a) ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 1 del apartado Expediente
patrimonial.

b) COMPROBAR condiciones fisicas, técnicas y juridicas en las que se encuentra
el inmueble.

En caso de que sea necesario, REGULARIZAR la situacion juridica del inmueble
(segregacion, division horizontal) ante el Registro y/o SOLICITAR a la Oficina Técnica
visita de inspeccién al inmueble por si hubiera algo de interés que afecte a la venta y se
deba poner en conocimiento del futuro comprador.

2) Tasacion externa o interna del bien.

En caso de tasacion interna, se realizara por parte del personal del Area Comercial un
estudio previo de mercado de los activos y busqueda de testigos comparables que se
pondrd a disposicién del Departamento de Analisis de Proyectos para que emita el
informe final de tasacion.

3) Solicitar al Departamento de Analisis de Proyectos (Area Financiera) ESTUDIO
DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA

Este estudio se debe ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado
Expediente patrimonial.

4) COMPROBAR cargas Yy, en su caso, encargar su regularizacion al Area
Financiera:

a) cancelacion de cargas si las hay. No obstante, no seria necesaria la cancelacion
previa a la venta, si se acuerda con el futuro comprador la cancelacién
econdmica de la carga con parte del precio comprometiéndose el CZFC a abonar
la notaria y registro de la cancelacion.

b) acreditacion de estar al corriente del IBI

c) acreditacion de estar al corriente de los gastos de comunidad de propietarios, en

caso de que exista.

d) En caso necesario, solicitar al Area Técnica certificado de eficiencia energética

del Edificio.

INCORPORAR toda la informacion y documentacion obtenida al respecto.

5) En caso de que se trate de un inmueble arrendado, COMUNICAR TANTEO por
escrito.

Al arrendatario que no haya renunciado al tanteo, se le deberd comunicar la intencién
del CZFC de proceder a la venta del inmueble, informando de las condiciones
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esenciales de la transmision (precio de compraventa y condiciones especificas) al
arrendatario para que exprese su renuncia, 0 en su caso, interés en la compraventa.

Plazo de la notificacion al arrendatario: TREINTA DIAS como minimo de antelacion a
la fecha prevista para la venta.

El arrendatario podré ejercitar un derecho de tanteo sobre la finca arrendada en ese
plazo de treinta dias naturales, a contar desde el siguiente de la notificacion.

Los efectos de la notificacion prevenida en el parrafo anterior caducaran a los ciento
ochenta dias naturales siguientes a la misma. (art. 31y 25 LAU)

6) En caso de que se trate de un inmueble arrendado afectado por un derecho de
adquisicion preferente de activo colindante, COMUNICAR TANTEO por escrito
al titular del derecho.

Se le deberd comunicar la intencion del CZFC de proceder a la enajenacion del
inmueble, informando de las condiciones esenciales ofertadas para que exprese su
renuncia, 0 en su caso, interés en la formalizacion de la compraventa.

Plazo de la notificacion al titular del derecho de adquisicion preferente: QUINCE DIAS
naturales a contar desde la adjudicacion provisional al tercero interesado.

El titular del derecho de adquisicion preferente podra ejercitar el derecho de tanteo
sobre la finca colindante afectada en ese plazo de quince dias naturales, a contar desde
el siguiente de la notificacion. El tanteo se ejercita con la formalizacion del contrato
dentro de ese plazo.

Transcurrido el citado plazo sin ejercitar el tanteo, quedara sin efecto automaticamente,
sin necesidad de requerimiento, extinguiéndose el derecho de adquisicion preferente
(tanteo).

7) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta de enajenacion
una vez elaborada y recopilada toda la documentacion.

AREA FINANCIERA: Direccién Financiera

FUNCIONES: En caso de que el inmueble tenga una carga hipotecaria, se
encargara de su cancelacion previa o, en caso del acuerdo con el futuro
comprador, su cancelacion en el momento de la venta con parte del precio o su
subrogacion.

Se encargara o colaborara en la elaboracion de la Tasacion interna y del Estudio
de impacto en la estabilidad y en la sostenibilidad financiera.

TAREAS:
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1) En caso de requerir TASACION interna, con la colaboracion del Area Comercial se
encargara de la elaboracién del informe final de tasacion.

2) COLABORAR EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO EN LA
ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD FINANCIERA

ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 3 del apartado Expediente patrimonial.

3) SOLICITAR de la entidad financiera que tenga constituida hipoteca sobre el
inmueble el certificado de deuda pendiente.

4) PREPARAR Y SUPERVISAR la cancelacion de la hipoteca o su subrogacion.

2.- FASE DE APROBACION.-

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Recibido todo el expediente, se encarga de la Fase de aprobacion de
la propuesta de enajenacion por los 6rganos competentes.

TAREAS:

1) REVISAR expediente y, en su caso, SOLICITAR del Area Comercial las
subsanaciones que sean necesarias para que esté completo.

2) SOLICITAR a la Abogacia del Estado emision de informe juridico favorable.

3) INCORPORAR a Comité Ejecutivo (y, en caso de requerir autorizacion a Pleno),
para su aprobacién, el expediente de propuesta de enajenacion.

4) EMITIR Certificado de acuerdo de Comité Ejecutivo (y, en su caso autorizacion de
Pleno), (parala venta).

5) INCORPORAR Acta de Comité Ejecutivo al expediente.

3.- FASE DE FORMALIZACION.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Aprobada la enajenacion por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:
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1) PETICION de turno notario
2) ELABORACION/REVISION escritura de compraventa
3) SEGUIMIENTO en Notaria para obtener la copia simple de la escritura

4) PRESENTAR liquidacion PLUSVALIA indicando exencion.

AREA COMERCIAL. Direccion o Responsable Comercial.

FUNCIONES:_Coordinacién de la firma de la Escritura. Aprobada la enajenacién
por el érgano competente se procede a tramitar su formalizacion.

TAREAS:

1) APORTAR a la notaria la ficha/memoria de la compraventa, con toda la
documentacion recopilada en la Fase inicial y que sea requerida por parte de la notaria
para preparar borrador de minuta.

2) SEGUIMIENTO de la aportacion de toda la documentacion que se requiera para
preparar la Escritura por parte del cliente a la notaria (poderes, escritura sociedad, etc.).

3) COORDINAR con el Area Financiera la preparacion de la cancelacion/subrogacion
de hipotecas, en su caso. Remision de borrador de escritura de cancelacion/subrogacion
hipotecaria para revision por el Area Financiera.

4) Remision de borrador de escritura de compraventa para revision de Asesoria juridica.
Antelacion minima de dos dias habiles a la fecha fijada para la firma.

5) COORDINAR la fecha de firma con el cliente y el Gabinete de la Delegacion del
Estado.

6) INFORMAR de fechas de firma a la Asesoria Juridica y el Area Financiera.

4.- FASE DE ARCHIVO.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente y escritura inscrita.
2) COMUNICACION de la venta a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el apartado Expediente Patrimonial y ARCHIVO de expediente.
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5.- PUBLICIDAD

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) PUBLICAR EL DOCUMENTO DE FORMALIZACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA
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B.3.- PROCEDIMIENTO DE EXPLOTACION (Arrendamiento de inmuebles
patrimoniales directamente afectos a necesidades organizativas del Consorcio) POR
ADJUDICACION DIRECTA.- Actuaciones previas a iniciar el expediente. Expediente
patrimonial. Procedimiento interno del CZFC.

Bienes inmuebles directamente afectos a necesidades organizativas del Consorcio.

La explotacién de estos inmuebles se regird por lo dispuesto en la Ley 33/2003, del
Patrimonio de las Administraciones Publicas (LPAP) y establecido en este Manual.,

Organo de Contratacion: Delegado Especial del Estado para arrendamientos que no
excedan de 300.000 euros y Comité Ejecutivo para arrendamientos superiores a 300.000
euros.

El 6rgano competente para fijar tarifas y condiciones oficiales para este tipo de bienes
inmuebles es el Pleno.

Gestion del Expediente.- Corresponde al Area Comercial iniciar las actuaciones previas al
expediente asi como coordinar, recabar o en su caso elaborar los informes econdmicos y de
viabilidad previos y toda la documentacion técnica (Descripcion inmuebles, Planos, precios
.....) que se requiera y se debe incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion del expediente patrimonial hasta la efectiva
formalizacién del contrato, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacion y Asesoria
Juridica del CZFC.

ACTUACIONES PREVIAS A INICIAR EN EL EXPEDIENTE

1.- Como paso previo a una operacion patrimonial, desde el Area Financiera:
Departamento de Andlisis de Proyectos se deberd recabar la documentacién e informes
necesarios de cara a elaborar un Estudio previo que incluya:

- antecedentes (identificacion del titular del bien, identificacion técnica y juridica del
inmueble o derecho),
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- condiciones econdmicas y contractuales,
- documentacion técnica (descripcion, planos. certificado de eficiencia energética.....),
-Justificacién de procedimiento de explotacion por adjudicacion directa.

2.- Obtener la orden de proceder por parte de la Delegacion Especial del Estado para
iniciar el procedimiento.

EXPEDIENTE PATRIMONIAL. Explotacion de inmueble.

1.- MEMORIA
Informacion que debe incluir la Memoria:
1.1.- Antecedentes

a) Identificacién del inmueble,

b) Situacion fisica, técnica y juridica del inmueble incluyendo, en su caso, las
certificaciones registral y catastral;

c) Detalle de las condiciones de explotacién del inmueble, con expresa mencion del
de la renta derivada de la explotacion, determinados de conformidad con lo
previsto en el art. 114 de la Ley.

Asimismo plazo de duracién y condiciones especificas del contrato. Deben
especificarse/describirse las condiciones contractuales y garantias adicionales
negociadas con el cliente y aceptadas por el Delegado Especial del Estado para su
aprobacién por el érgano competente y posterior inclusion en el contrato de
arrendamiento.

Expresa mencién en el importe anual de gastos repercutibles al arrendatario:

- IBI y resto de impuestos.

- Gastos comunes

d) En caso necesario, certificado de eficiencia energética del Edificio en el que se
ubica el inmueble.

e) Documentacion relativa a la personalidad y capacidad del adjudicatario, y en su
caso, de su representante.

1.2.- Justificacion de los motivos que aconsejan la explotacion del bien, asi como las causas
por las que se acude a su adjudicacion directa. (art. 107 de la Ley).

En cuanto a los motivos y causas que aconsejan la explotacion y su adjudicacion directa, se
deberia justificar, si es el caso, la excepcionalidad y razones por las que se considere
conveniente efectuar la explotacion por adjudicacion directa.

En cuanto al articulo 107, establece como posibles causas que justifican una explotacion
directa; las peculiaridades del bien, la limitacién de la demanda, la urgencia resultante de
situaciones imprevisibles o la singularidad de la operacién.

Dentro de la singularidad de la operacion se podria utilizar el apoyo en causas que
justificarian una enajenacion directa segun articulo 137.4 de la LPAP, y ello argumentado en
que, si es posible llevar a cabo por ese motivo un negocio de mayor trascendencia en cuanto a
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sus efectos traslativos del dominio (la enajenacion), con mayor razon servira de justificacion
para un arrendamiento.

2.- ESTUDIO-INFORME PARA LA FIJACION DE PRECIOS O TASACION
EXTERNA DEL INMUEBLE (art. 114 de la Ley y art. 82 del Reglamento)

Estudio-Informe para la valoracion y fijacion de tarifas (rentas de arrendamientos) o tasacion
del inmueble para su explotacién de conformidad con el art. 114 de la Ley.

Las tarifas oficiales de precios o tasacion seran validas para los ejercicios especificos
aprobados y, en todo caso, se mantendran vigentes en tanto no se aprueben unas nuevas
tarifas por el 6rgano competente.

3.- INFORME DE LA INTERVENCION GENERAL DEL ESTADO (art. 112.3 de la
Ley)

La Intervencion General de la Administracion del Estado emitira informe previo en los
procedimientos de explotacion de inmuebles cuya renta anual exceda 1.000.000 de euros.
Este informe examinara especialmente las implicaciones presupuestarias y econémico-
financieras de la operacion.

4.- ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA (art. 7.3 de la Ley 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera)

Este estudio deberd incluir entre otros andlisis:

- Prevision de flujos corrientes relacionados con la operacién a lo largo del tiempo.

- Viabilidad de la operacion para el cumplimiento de los principios de rentabilidad y
buena administracion.

- En caso de que la explotacion de inmueble Ileve aparejada una inversion de obras de
rehabilitacién o adecuacion previa por parte del CZFC, se debera analizar la inversion y, en
su caso, operacion de financiacion, su impacto en la estabilidad presupuestaria y
sostenibilidad financiera, asi como su rentabilidad.

El Estudio de sostenibilidad requiere un examen conjunto del impacto de la operacion tanto
en el Activo como en el Pasivo financiero de la entidad y de la necesidad de enajenacién
frente a la explotacion en régimen de arrendamiento, aspectos que deben resultar
inescindibles en la decision del drgano, en aplicacion de los principios generales de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, rentabilidad, buena administracion,
eficiencia y economia.

Este estudio es competencia del Area Financiera que podra constituir un equipo técnico para
su elaboracion que sera coordinado por el Departamento de Anélisis de Proyecto.

5.- INFORME DE LA ABOGACIA DEL ESTADO (art. 82 del Reglamento)

6.- APROBACION DEL ORGANO COMPETENTE (Acta).
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7.- AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE HACIENDA, en caso de que se
deba acudir a una operacion financiera para financiar la inversion prevista. (art. 15 6°

Estatutos del CZFC)

8.- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO (art. 113 dela Ley vy art. 81 del Reglamento)

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC

1. FASE INICIAL.-

AREA COMERCIAL.: Departamento Comercial

FUNCIONES:_Coordinacion de la tramitacidén del expediente. Se encarga de la Fase
Inicial de estudio, elaboracién y recopilacion de la documentacion necesaria que debe
incorporar el Expediente de explotacion para su aprobacion por el 6rgano competente.

TAREAS:
1) Memoria justificativa de la enajenacion.

a) ELABORAR segln pautas indicadas en el punto 1 del apartado Expediente
patrimonial.

b) COMPROBAR condiciones fisicas y juridicas en las que se encuentra el
inmueble.

En caso de que sea necesario, SOLICITAR a la Oficina Técnica visita de inspeccién al
inmueble por si hubiera algo de interés que afecte a la explotacion y se deba reparar
previamente o bien poner en conocimiento del arrendatario.

INCORPORAR, en su caso, Informe Técnico de la inspeccion.

2) Estudio-Informe para la fijacion de precios o Tasacion externa del inmueble
para su explotacion

(se requerira un estudio-informe de precios especificos en caso de arrendamientos que
no se sometan a las tarifas oficiales aprobadas para el ejercicio o cuya explotacion lleve
aparejada una inversion por parte del CZFC).

3) Solicitar al Departamento de Analisis de Proyectos (Area Financiera) ESTUDIO
DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA

Este estudio se debe ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado
Expediente patrimonial.

4) COMPROBAR vy, en su caso, regularizar en coordinacion con el Area
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Financiera:

a) certificacion o informacion catastral.

b) liquidacion e importe de IBI.

c) gastos de comunidad y gastos generales del inmueble

d) Certificacion energética del Edificio en el que se ubica el inmueble.

INCORPORAR toda la informacion y documentacion obtenida al respecto.

5) En caso de que se trate de un inmueble arrendado afectado por un derecho de
adquisicion preferente de activo colindante, COMUNICAR TANTEO por escrito al
arrendatario-titular del derecho.

Se le deberd comunicar la intencion del CZFC de proceder a la explotacion del
inmueble, informando de las condiciones esenciales ofertadas para que exprese su
renuncia, 0 en su caso, interés en la formalizacion del arrendamiento.

Plazo de la [lotificacién al arrendatario-titular del derecho de adquisicion preferente:
QUINCE DIAS naturales a contar desde la adjudicacién provisional al tercero
interesado.

El arrendatario-titular del derecho de adquisicién preferente podra ejercitar el derecho
de tanteo sobre la finca colindante afectada en ese plazo de quince dias naturales, a
contar desde el siguiente de la notificacion. El tanteo se ejercita con la formalizacion del
contrato dentro de ese plazo.

Transcurrido el citado plazo sin ejercitar el tanteo, quedara sin efecto automaticamente,
sin necesidad de requerimiento, extinguiéndose el derecho de adquisicion preferente
(tanteo).

6) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta de explotacion
una vez elaborada y recopilada toda la documentacion.

AREA FINANCIERA: Direccion Financiera

FUNCIONES: Se encargara o colaborara en la elaboracién del Estudio de impacto
en la estabilidad v en la sostenibilidad financiera.

TAREAS:

1) En caso de que la explotacion del inmueble lleve aparejada una inversién previa del
CZFC, PREPARAR informes necesarios para someter a consideracion del organo
competente la formalizacién de instrumentos financieros (préstamos hipotecarios,
polizas, afianzamientos). (segun recomendacion de la IGAE se deben abordar de
manera conjunta las operaciones de explotacion y financiacion)

2) COLABORAR EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO EN LA
ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD FINANCIERA
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ELABORAR segln pautas indicadas en el punto 4 del apartado Expediente patrimonial.

3) en su caso, RECABAR AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE
HACIENDA.-

En el supuesto en el que deba acudirse a una operacion financiera para financiar la
adquisicidn, se requerird autorizacion previa del Ministerio de Hacienda.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica el informe y propuesta de
instrumento financiero, para su debida aprobacion por el érgano competente.

5) PREPARAR Y SUPERVISAR las operaciones con las entidades financieras para la
FORMALIZACION de la propuesta de financiacion aprobada. Incluyendo revision de
los documentos de contenido financiero que se pasan a la firma.

2.- FASE DE APROBACION.-

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Recibido todo el expediente, se encarga de la Fase de aprobacion de
la propuesta de explotacion por los 6rganos competentes.

TAREAS:

1) REVISAR expediente y, en su caso, SOLICITAR las subsanaciones que sean
necesarias para que esté completo.

2) SOLICITAR emision de informe juridico favorable.

3) INCORPORAR, a Pleno para su aprobacién, el expediente de propuesta de
explotacion (tarifas y condiciones).

4) EMITIR, en su caso, Certificado de acuerdo de Pleno (para la explotacion).
5) INCORPORAR Acta del Pleno al expediente.

6) RECABAR, la aprobacion de la adjudicacion del inmueble por parte del 6rgano de
contratacion.
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3.- FASE DE FORMALIZACION.

AREA COMERCIAL. Direccién Comercial o Responsable.

FUNCIONES: Aprobado el arrendamiento por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:

1) ELABORAR FICHA COMERCIAL que debera incluir todos los datos de la
empresa, datos de representacion e informacién del inmueble. Asimismo incluira los
datos economicos del contrato aprobado, plazo de duracion fianza y, en su caso garantia
adicional, domiciliacion bancaria.

2) FACILITAR a la Asesoria Juridica toda la documentacion que se requiera para
preparar el borrador de contrato.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Aprobado el arrendamiento por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacién.

1) ELABORAR, borrador de contrato atendiendo a las condiciones de explotacion
aprobadas e indicadas en la ficha de contrato previamente proporcionada por el Area
Comercial.

2) PONER A DISPOSICION del Area Comercial para tramitar su firma.

AREA COMERCIAL. Direccién o Responsable Comercial.

FUNCIONES: Coordinacion y seguimiento de la firma del contrato.

TAREAS:

1) INCORPORAR al contrato todos los anexos que correspondan: Planos de superficie,
Memoria de Calidades, Normas de Regimen Interior o, en su caso, Estatutos de la
Comunidad.

2) TRAMITAR la firma del contrato con el cliente y con el Gabinete de la Delegacion
Especial del Estado.

3) COMUNICAR la formalizacién del contrato al Departamento de Facturacion y poner
a su disposicién la ficha de facturacion.

4) PONER A DISPOSICION del Archivo el contrato formalizado.
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4.- FASE DE ARCHIVO.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente y contrato formalizado.
2) COMUNICACION del arrendamiento a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segun lo
establecido en el apartado Expediente Patrimonial y ARCHIVO de expediente.

5.- PUBLICIDAD

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) PUBLICAR EL DOCUMENTO DE FORMALIZACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

kkhkhkhhhkhkhkkkhkhkhiikikix

B.4.- PROCEDIMIENTO DE EXPLOTACION (Arrendamiento de inmuebles no
efectos a necesidades organizativas del Consorcio) POR ADJUDICACION DIRECTA.-
Actuaciones previas a iniciar el expediente. Expediente patrimonial. Procedimiento interno
del CZFC.

Bienes no afectos a necesidades organizativas del Consorcio .- Los bienes de titularidad
del CZFC, bien mediante titulo de concesion o derecho real bien mediante titulo de
propiedad, que se encuentran dentro o fuera del Recinto Fiscal, estdn destinados
especificamente al desarrollo y dinamizacion econdmica y social de su area de influencia y no
se consideran integrados en el Patrimonio del Estado o afectos a necesidades organizativas
del Consorcio (*bienes afectos a promocidn economica).

La explotacion de estos inmuebles se regira por lo establecido en esta Manual respetando en
todo caso los principios de la normativa reguladora del patrimonio de las Administraciones
Pablicas gque se indican a continuacion:

a) Eficiencia y economia en su gestion;

b) eficacia y rentabilidad en la explotacién de estos bienes y derechos;

c) publicidad, transparencia, concurrencia y objetividad en la explotacion;
d) identificacion y control a través del inventario y registro correspondiente.
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Organo de Contratacion: Delegado Especial del Estado para arrendamientos que no
excedan de 300.000 euros y Comité Ejecutivo para arrendamientos superiores a 300.000
euros.

Sin perjuicio de lo anterior, segun Cuadro de competencias anexo a este Manual, el érgano
competente para fijar tarifas, precios y condiciones de arrendamiento para este tipo de
inmuebles es el Comité Ejecutivo.

Gestion del Expediente.- Corresponde al Area Comercial iniciar las actuaciones previas al
expediente asi como coordinar, recabar o en su caso elaborar los informes econdmicos y de
viabilidad previos y toda la documentacion técnica (Descripcidon inmuebles, Planos, precios
.....) que se requiera y se debe incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion del expediente patrimonial hasta la efectiva
formalizacidn del contrato, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacion y Asesoria
Juridica del CZFC.

ACTUACIONES PREVIAS A INICIAR EN EL EXPEDIENTE

1.- Como paso previo a una operacion patrimonial, desde el Area Financiera:
Departamento de Analisis de Proyectos se debera recabar la documentacion e informes
necesarios de cara a elaborar un Estudio previo que incluya:

- antecedentes (identificacion del titular del bien, identificacion técnica y juridica del
inmueble o derecho),

- condiciones econdmicas y contractuales,

- documentacion técnica (descripcion, planos. certificado de eficiencia energética.....),

- Justificacion de procedimiento de explotacion por adjudicacion directa.

2.- Obtener la orden de proceder por parte de la Delegacion Especial del Estado para
iniciar el procedimiento.

EXPEDIENTE PATRIMONIAL. Explotacion de inmueble.

1.- MEMORIA
Informacion que debe incluir la Memoria:
1.1.- Antecedentes

a) ldentificacion del inmueble,

b) Situacion fisica, técnica y juridica del inmueble incluyendo, en su caso, las
certificaciones registral y catastral;

c) Detalle de las condiciones de explotacion del inmueble, con expresa mencién del
de la renta derivada de la explotacion, determinados de conformidad con lo
previsto en el art. 114 de la Ley.
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Asimismo plazo de duracién y condiciones especificas del contrato. Deben
especificarse/describirse las condiciones contractuales y garantias adicionales
negociadas con el cliente y aceptadas por el Delegado Especial del Estado para su
aprobacién por el dérgano competente y posterior inclusion en el contrato de
arrendamiento.

Expresa mencién en el importe anual de gastos repercutibles al arrendatario:

- IBI y resto de impuestos.

- Gastos comunes

d) En caso necesario, certificado de eficiencia energetica del Edificio en el que se
ubica el inmueble.

e) Documentacion relativa a la personalidad y capacidad del adjudicatario, y en su
caso, de su representante.

1.2.- Justificacion de los motivos que aconsejan la explotacion del bien, asi como las causas
por las que se acude a su adjudicacion directa. (art. 107 de la Ley).

En cuanto a los motivos y causas que aconsejan la explotacion y su adjudicacion directa, se
deberia justificar, si es el caso, la excepcionalidad y razones por las que se considere
conveniente efectuar la explotacion por adjudicacion directa.

En cuanto al articulo 107, establece como posibles causas que justifican una explotacion
directa; las peculiaridades del bien, la limitacion de la demanda, la urgencia resultante de
situaciones imprevisibles o la singularidad de la operacion.

Dentro de la singularidad de la operacion se podria utilizar el apoyo en causas que
justificarian una enajenacién directa segun articulo 137.4 de la LPAP, y ello argumentado en
que, si es posible llevar a cabo por ese motivo un negocio de mayor trascendencia en cuanto a
sus efectos traslativos del dominio (la enajenacion), con mayor razon servira de justificacion
para un arrendamiento.

2.- ESTUDIO-INFORME PARA LA FIJACION DE PRECIOS O TASACION
EXTERNA DEL INMUEBLE (art. 114 de la Ley y art. 82 del Reglamento)

Estudio-Informe para la valoracion y fijacién de tarifas (rentas de arrendamientos) o tasacion
del inmueble para su explotacion de conformidad con el art. 114 de la Ley.

Las tarifas serdn validas para los ejercicios especificos aprobados y, en todo caso, se
mantendran vigentes en tanto no se aprueben unas nuevas tarifas por el 6rgano competente-

3.- INFORME DE LA INTERVENCION GENERAL DEL ESTADO (art. 112.3 de la
Ley)

La Intervencion General de la Administracion del Estado emitira informe previo en los
procedimientos de explotacion de inmuebles cuya renta anual exceda 1.000.000 de euros.
Este informe examinara especialmente las implicaciones presupuestarias y economico-
financieras de la operacion.
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4.- ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA (art. 7.3 de la Ley 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera)

Este estudio debera incluir entre otros analisis:

- Prevision de flujos corrientes relacionados con la operacién a lo largo del tiempo.

- Viabilidad de la operacion para el cumplimiento de los principios de rentabilidad y
buena administracion.

- En caso de que la explotacion de inmueble lleve aparejada una inversion de obras de
rehabilitacion o adecuacion previa por parte del CZFC, se debera analizar la inversion y, en
su caso, operacion de financiacion, su impacto en la estabilidad presupuestaria y
sostenibilidad financiera, asi como su rentabilidad.

El Estudio de sostenibilidad requiere un examen conjunto del impacto de la operacion tanto
en el Activo como en el Pasivo financiero de la entidad y de la necesidad de enajenacién
frente a la explotacion en régimen de arrendamiento, aspectos que deben resultar
inescindibles en la decision del érgano, en aplicacion de los principios generales de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, rentabilidad, buena administracion,
eficiencia y economia.

Este estudio es competencia del Area Financiera que podra constituir un equipo técnico para
su elaboracion que sera coordinado por el Departamento de Andlisis de Proyecto.

5.- INFORME DE LA ABOGACIA DEL ESTADO (art. 82 del Reglamento)

6.- APROBACION DEL ORGANO COMPETENTE (Acta) para fijar tarifas y
condiciones de arrendamiento.

En caso de que se requiera alguna inversion por parte del CZFC, se debera abordar de manera
conjunta las operaciones de explotacion y financiacion.

7.- AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE HACIENDA, en caso de que se
deba acudir a una operacién financiera para financiar la inversion prevista en el inmueble.
(art. 15 6° Estatutos del CZFC)

8.- ADJUDICACION DEL ORGANO DE CONTRATACION.

9.- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO (art. 113 dela Ley vy art. 81 del Reglamento)

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC

1. FASE INICIAL.-

AREA COMERCIAL: Departamento Comercial

FUNCIONES: Coordinacion de la tramitacion del expediente. Se encarga de la Fase
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Inicial de estudio, elaboracion y recopilacion de la documentacion necesaria que debe
incorporar el Expediente de explotacion para su aprobacion por el 6rgano competente.

TAREAS:
1) Memoria justificativa de la enajenacion.

a) ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 1 del apartado Expediente
patrimonial.

b) COMPROBAR condiciones fisicas y juridicas en las que se encuentra el
inmueble.

En caso de que sea necesario, SOLICITAR a la Oficina Técnica visita de inspeccion al
inmueble por si hubiera algo de interés que afecte a la explotacion y se deba reparar
previamente o bien poner en conocimiento del arrendatario.

INCORPORAR, en su caso, Informe Técnico de la inspeccion.

2) Estudio-Informe para la fijacion de precios o Tasacion externa del inmueble
para su explotacion

(se requerira un estudio-informe de precios especificos en caso de arrendamientos que
no se sometan a las tarifas oficiales aprobadas para el ejercicio o cuya explotacion lleve
aparejada una inversion por parte del CZFC).

3) Solicitar al Departamento de Analisis de Proyectos (Area Financiera) ESTUDIO
DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA

Este estudio se debe ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado
Expediente patrimonial.

4) COMPROBAR vy, en su caso, regularizar en coordinacion con el Area
Financiera:

a) certificacién o informacion catastral.

b) liquidacién e importe de IBI.

¢) gastos de comunidad y gastos generales del inmueble

d) Certificacion energética del Edificio en el que se ubica el inmueble.

INCORPORAR toda la informacion y documentacion obtenida al respecto.

5) En caso de que se trate de un inmueble arrendado afectado por un derecho de
adquisicion preferente de activo colindante, COMUNICAR TANTEO por escrito al
arrendatario-titular del derecho.

Se le debera comunicar la intencion del CZFC de proceder a la explotacion del
inmueble, informando de las condiciones esenciales ofertadas para que exprese su
renuncia, 0 en su caso, interés en la formalizacion del arrendamiento.
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Plazo de la notificacién al arrendatario-titular del derecho de adquisicién preferente:

QUINCE DIAS naturales a contar desde la adjudicacién provisional al tercero

interesado.

El arrendatario-titular del derecho de adquisicién preferente podra ejercitar el derecho
de tanteo sobre la finca colindante afectada en ese plazo de quince dias naturales, a
contar desde el siguiente de la notificacion. El tanteo se ejercita con la formalizacion del
contrato dentro de ese plazo.

Transcurrido el citado plazo sin ejercitar el tanteo, quedara sin efecto automaticamente,
sin necesidad de requerimiento, extinguiéndose el derecho de adquisicion preferente
(tanteo).

6) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta de explotacion
una vez elaborada y recopilada toda la documentacion.

AREA FINANCIERA: Direccion Financiera

FUNCIONES: Se encargara o colaborara en la elaboracion del Estudio de impacto
en la estabilidad y en la sostenibilidad financiera.

TAREAS:

1) En caso de que la explotacion del inmueble lleve aparejada una inversién previa del
CZFC, PREPARAR informes necesarios para someter a consideraciéon del 6rgano de
competente la formalizacién de instrumentos financieros (préstamos hipotecarios,
polizas, afianzamientos). (segin recomendacion de la IGAE se deben abordar de
manera conjunta las operaciones de explotacion y financiacion)

2) COLABORAR EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO EN LA
ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD FINANCIERA

ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado Expediente patrimonial.

3) En su caso, RECABAR AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE
HACIENDA. .-

En el supuesto en el que deba acudirse a una operacién financiera para realizar inversion
en el inmueble por parte del CZFC, se requerira autorizacion previa del Ministerio de
Hacienda.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica el informe y propuesta de
instrumento financiero, para su debida aprobacion por el érgano competente.

5) PREPARAR Y SUPERVISAR las operaciones con las entidades financieras para la
FORMALIZACION de la propuesta de financiacion aprobada. Incluyendo revision de
los documentos de contenido financiero que se pasan a la firma.

Secretaria General CZFC/SGR. 04/12/2020.
Versién 4 (aprobado en CE 27/02/2019 y actualizado en CE 04/12/20)

32



2.- FASE DE APROBACION.-

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Recibido todo el expediente, se encarga de la Fase de aprobacion de
la propuesta de explotacion por los 6rganos competentes.

TAREAS:

1) REVISAR expediente y, en su caso, SOLICITAR del Area Comercial las
subsanaciones que sean necesarias para que esté completo.

2) SOLICITAR a la Abogacia del Estado emision de informe juridico favorable.

No serd necesaria la emisién de informe juridico cuando sean arrendamientos
conformes con el modelo de contrato y tarifas oficiales aprobadas y, su adjudicacion
directa se ajuste con claridad a los supuestos tasados por ley 0 a supuestos acordados
con caracter general por el 6rgano competente.

3) INCORPORAR, a Comité Ejecutivo para su aprobacion, el expediente de propuesta
de explotacion (tarifas y condiciones).

4) EMITIR, en su caso, Certificado de acuerdo de Pleno (para la explotacion).
5) INCORPORAR Acta del Pleno al expediente.

6) RECABAR, la aprobacién de la adjudicacion del inmueble por parte del 6érgano de
contratacion.

3.- FASE DE FORMALIZACION.

AREA COMERCIAL. Direccion o Responsable Comercial.

FUNCIONES: Aprobado el arrendamiento por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:

1) ELABORAR FICHA COMERCIAL que debera incluir todos los datos de la
empresa, datos de representacion e informacion del inmueble. Asimismo incluira los
datos econdmicos del contrato aprobados, plazo de duracién y domiciliacién bancaria.

2) FACILITAR a la Asesoria Juridica toda la documentacion que se requiera para
preparar el borrador de contrato.
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AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Aprobado el arrendamiento por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:
1) ELABORAR, borrador de contrato atendiendo a las condiciones de explotacion
aprobadas e indicadas en la ficha de contrato previamente proporcionada por el Area
Comercial.

2) PONER A DISPOSICION del Area Comercial para tramitar su firma.

AREA COMERCIAL. Direccién o Responsable Comercial.

FUNCIONES: Coordinacion y seguimiento de la firma del contrato.

TAREAS:

1) INCORPORAR al contrato todos los anexos que correspondan: Planos de superficie,
Memoria de Calidades, Normas de Régimen Interior 0, en su caso, Estatutos de la
Comunidad.

2) TRAMITAR la firma del contrato con el cliente y con el Gabinete de la Delegacién
Especial del Estado.

3) COMUNICAR la formalizacién del contrato al Departamento de Facturacion y poner
a su disposicién la ficha de facturacion.

4) PONER A DISPOSICION del Archivo el contrato formalizado.

4.- FASE DE ARCHIVO.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente y contrato formalizado.
2) COMUNICACION del arrendamiento a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el apartado Expediente Patrimonial y ARCHIVO de expediente.
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5.- PUBLICIDAD

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) PUBLICAR EL DOCUMENTO DE FORMALIZACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

*hhkkkhkkhkkhkkhikhkiikikiik

B.5.- PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE INMUEBLES O DERECHOS
(Compra de inmueble o derecho real de concesion) MEDIANTE OFERTA PUBLICA.
Actuaciones previas a iniciar el expediente. Expediente patrimonial. Procedimiento
interno del CZFC.

Bienes susceptibles de adquisicion o derechos.- Los bienes que el Consorcio se proponga
adquirir podran destinarse a su incorporacion al Recinto Interior o a permanecer fuera del
mismao.

Les resulta de aplicacién la disposicion adicional 232 LPAP (por ser bienes aptos para su
explotacion y no estar adscritos a la administracién del Consorcio), con lo que, por remision
de ésta, solo les resultarian de aplicacion los principios de la propia Ley que en dicha
disposicién adicional se indican:

a) Eficiencia y economia en su gestion;

b) eficacia y rentabilidad en la explotacion de estos bienes y derechos;

c) publicidad, transparencia, concurrencia y objetividad en la enajenacion;
d) identificacion y control a traves del inventario y registro correspondiente..

A pesar de esta mayor flexibilidad otorgada por el legislador, el Consorcio parte, de la
aplicacion inicial de los preceptos de la Ley de Patrimonio de las Administraciones Publicas,
que evidentemente reflejan tales principios, apartandose de ellos sé6lo en algunos aspectos
procedimentales en los que se requiera y motive la necesidad de hacer uso de esa mayor
flexibilidad que permite la Disposicion adicional 232 LPAP, ya citada.

Conforme a los preceptos de la Ley de Patrimonio que regulan la adquisicion de bienes
patrimoniales nos encontrariamos con que:

-Las adquisiciones de bienes y derechos a titulo oneroso y de caracter voluntario se regiran
por las disposiciones de la Ley 33/2003 y supletoriamente por las normas del derecho
privado, civil o mercantil. (art. 19 LPAP)

-Para la adquisicion de bienes o derechos la Administracion podra concluir cualesquiera
contratos, tipicos o atipicos. (art. 115.1)
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Organo de Contratacion: Comité Ejecutivo en caso de que la cuantia de adquisicion sea
igual o inferior a 1.500.000 euros. El 6rgano de contratacion sera el Pleno en caso de
adquisiciones de importe superior a 1.500.000 euros.

Mesa de contratacion permanente del CZFC:

El 6rgano de contratacion estard asistido por la Mesa de Contratacion patrimonial del CZFC.
Esta Mesa sera el 6rgano competente para la valoracion de las ofertas.

Gestion del Expediente.- Corresponde al Area Financiera a través del Departamento de
Anadlisis de Proyecto iniciar las actuaciones previas al expediente asi como coordinar, recabar
0 en su caso elaborar los informes economicos y de viabilidad previos y toda la
documentacion técnica (Descripcion inmuebles, Planos, precios .....) que se requiera y Se
debe incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion del expediente patrimonial hasta la efectiva
formalizacién del contrato, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacién y Asesoria
Juridica del CZFC.

ACTUACIONES PREVIAS A INICIAR EN EL EXPEDIENTE

1.- Como paso previo a una operacion patrimonial, desde el Area Financiera: Departamento
de Anélisis de Proyectos se deberd recabar la documentacion e informes necesarios de cara a
elaborar un Estudio previo que incluya:

- Descripcién de las caracteristicas del inmueble o derecho que se pretende
adquirir, incluyendo en su caso las especificaciones técnicas, urbanisticas y de
ubicacion.

- condiciones econdmicas y contractuales,

- necesidad o conveniencia de la adquisicion y fin al que se destinaria.

- Justificacion del procedimiento de adquisicion.

2.- Recabar de la Direccién Financiera la comprobacion de existencia de crédito.
3.- Recabar de la Direccién Comercial informe con la idoneidad comercial del inmueble.
En su caso, recabar de la Direccion Técnica un informe de las condiciones técnicas,

urbanisticas y de suministros.

4.- Obtener la orden de proceder por parte de la Delegacion Especial del Estado para
iniciar el procedimiento.

EXPEDIENTE PATRIMONIAL. Adquisicion de inmueble o derecho

1.- MEMORIA (art. 27 del Reglamento y art. 116.3 a) de la Ley)
Informacion que debe incluir la Memoria:
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1.1.- Descripcion de las caracteristicas del inmueble o derecho que se pretende adquirir,
incluyendo en su caso las especificaciones técnicas, urbanisticas, medioambientales y de
ubicacion-

1.2.- Necesidad o conveniencia de la adquisicion, el fin o fines a que pretende destinarse el
inmueble y el procedimiento de oferta publica que se propone.

1.3.- Condiciones minimas para la adquisicién del inmueble que se estableceran y publicaran
en la Oferta Pablica (Precio maximo y forma de pago; gastos de adquisicién; condiciones
especificas y clausulas por las que se debera regir el contrato).

1.4.- A esta Memoria se debe adjuntar informe de la Direccion Comercial sobre la idoneidad
comercial del inmueble. Y en su caso, informe de la Direccion Técnica sobre las condiciones
técnicas, urbanisticas y de suministros.

2.- TASACION EXTERNA O INTERNA DEL INMUEBLE QUE INCORPORE
ESTUDIO DE MERCADO (116.3 c) de la ley)

Tasacion del inmueble de conformidad con el art. 114 de la Ley.

En caso de tasacion externa, debe ser elaborada por sociedades de tasacion inscrita en el
registro que, a tal efecto, existen en el Banco de Espafia.

Plazo de validez de la tasacion de un afio a contar desde su aprobacion.

3.- ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA (art. 7.3 de la Ley 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera)

Este estudio deberd incluir entre otros andlisis:

- Prevision de flujos corrientes relacionados con la operacion a lo largo del tiempo.
En el caso de una adquisicion, qué flujos netos se prevé obtener de la explotacién
de lo adquirido. Deberad reflejar que los posibles flujos netos permiten la
devolucién de la deuda de modo sostenible.

- Analisis de la operacion de financiacion y su impacto en la estabilidad
(fundamentalmente si tiene cabida dentro del Presupuesto de Explotacion vy
Capital aprobados) y en la sostenibilidad financiera de la entidad, incluyendo un
examen de si se cumplen los criterios de prudencia financiera (limite al coste
financiero en el que se puede incurrir).

- Viabilidad de la operacion para el cumplimiento de los principios de rentabilidad y
buena administracion.

El Estudio de sostenibilidad requiere un examen conjunto del impacto de la operacion tanto
en el Activo como en el Pasivo financiero de la entidad, aspectos que deben resultar
inescindibles en la decision del drgano, en aplicacion de los principios generales de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, rentabilidad, buena administracion,
eficiencia y economia.
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Este estudio es competencia del Area Financiera que podra constituir un equipo técnico para
su elaboracion que seré coordinado por el Departamento de Anélisis de Proyecto.

4.- AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE HACIENDA, en caso de que se
deba acudir a una operacién financiera para financiar la adquisicion. (art. 15 6° Estatutos del
CZFC).

5.- CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE CREDITO. (art. 112.4 de la Ley y 27.c) del
Reglamento)

Cuando el contrato origine gastos deberé constar en el expediente:

- Certificado de existencia de crédito presupuestario adecuado y suficiente, o
documento que legalmente le sustituya;

- en su caso, ser objeto de fiscalizacion previa de acuerdo con el Real Decreto
Legislativo 1091/1988, de 23 de septiembre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley General Presupuestaria, y sus disposiciones de desarrollo.

6.- BASES DE LA OFERTA PUBLICA. (art. 28 del Reglamento)

En las Bases se determinara la descripcién de las caracteristicas del inmueble o derecho
que se pretende adquirir, incluyendo en su caso las especificaciones técnicas, urbanisticas y
de ubicacion; el procedimiento de adquisicion del inmueble, modo de presentacién de ofertas
y forma en que se desarrollara la licitacion de acuerdo con lo establecido en los articulos 28 a
32 del RLPAP; requisitos adicionales exigibles a quien enajene; Criterios de adjudicacion y
forma de valoracion y ponderacion; Precio maximo y forma de pago; gastos de adquisicion;
derechos y obligaciones de las partes; condiciones generales de la compraventa; causas
especiales de resolucion.

La propuesta de Bases y condiciones a Asesoria Juridica es competencia del Area Comercial.
7.- INFORME DE LA ABOGACIA DEL ESTADO (116.3 b) de la ley)

8.- APROBACION DE ORGANO COMPETENTE (Acta)

Aprobaciéon del Pleno (o, en su caso, del Comité Ejecutivo si la cuantia de la adquisicion es
igual o inferior a 1.500.000 euros). Esta aprobacién deberéa llevar implicita la aprobacion, en

su caso, de la operacion financiera. (segun recomendacion de la IGAE se deben abordar de
manera conjunta las operaciones de adquisicion y financiacion)

9.- PUBLICACION DE LA OFERTA PUBLICA EN LOS MEDIOS DE PUBLICIDAD
APROBADOS (en todo caso, web oficial del CZFC; en caso de que se requiera BOE,
Plataforma de Contratacion del Sector Publico y/o medios de prensa generalistas o
especializados). (art. 116.5 de la Ley)

10.- CERTIFICADO DEL REGISTRO DE OFERTAS PRESENTADAS.

11.- OFERTA PRESENTADAS (SOBREYS)
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12.- ACTA DE APERTURA DE PROPOSICIONES.

13.- INFORME TECNICO-COMERCIAL DE VALORACION DE LAS OFERTAS.
Este informe debera incorporar un andlisis sobre la informacion obtenida de la situacién
general del inmueble abarcando los aspectos registrales, urbanisticos, técnicos y
medioambientales a fin de trasladar una imagen fiel de su valor, oportunidades y riesgos.

14. MESA DE CONTRATACION PATRIMONIAL. Propuesta de Adjudicacion.

15.- ADJUDICACION. Resolucion de adjudicacion del Organo de Contratacion.

16.- NOTIFICACION DE LA ADJUDICACION.

17.- CONTRATO-ESCRITURA (art. 113 de la Ley)

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC

1. FASE INICIAL .-

AREA FINANCIERA: Departamento de Analisis de Proyecto.

FUNCIONES:_Coordinacion de la tramitacion del expediente. Se encarga de la
Fase Inicial de estudio, elaboracion y recopilacion de la documentacién necesaria
gue debe incorporar el Expediente patrimonial de adquisicion y la Oferta Publica
para su aprobacion por el 6rgano competente.

TAREAS:
1) MEMORIA justificativa de la adquisicion.
ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 1 del apartado Expediente patrimonial.

2) TASACION EXTERNA O INTERNA DEL BIEN que incorporara estudio de
Mercado.

3) ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA

ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 3 del apartado Expediente patrimonial.

4) CERTIFICADO DE EXISTENCIA DE CREDITO. (SOLICITAR a la Direccion
Financiera).

5) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta para la elaboracion de
las Bases de Oferta Publica.
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(Descripcion de las caracteristicas del inmueble o derecho que se pretende adquirir,
incluyendo en su caso las especificaciones técnicas, urbanisticas y de ubicacion; el
procedimiento de adquisicion del inmueble, modo de presentacion de ofertas y forma en
que se desarrollara la licitacion de acuerdo con lo establecido en los articulos 28 a 32
del RLPAP; requisitos adicionales exigibles a quien enajene; Criterios de adjudicacion
y forma de valoracion y ponderacion; Precio maximo y forma de pago; gastos de
adquisicion; derechos y obligaciones de las partes; condiciones generales de la
compraventa; causas especiales de resolucion).

AREA FINANCIERA: Direccion Financiera

FUNCIONES: Se encarga de los tramites que sean necesarios para la emision del
certificado de existencia de crédito vy, en su caso, la obtencion de financiacion.

Se encargara o colaborard en la elaboracion del Estudio de impacto en la
estabilidad v en la sostenibilidad financiera.

TAREAS:

1) PREPARAR informes necesarios para someter a consideracion del érgano de
competente la formalizacién de instrumentos financieros (préstamos hipotecarios,
polizas, afianzamientos). (segin recomendacion de la IGAE se deben abordar de
manera conjunta las operaciones de adquisicion y financiacion)

2) COLABORAR EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO EN LA
ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD FINANCIERA

ELABORAR segln pautas indicadas en el punto 3 del apartado Expediente patrimonial.

3) en su caso, RECABAR AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE
HACIENDA.- En el supuesto en el que deba acudirse a una operacion financiera para
financiar la adquisicion, se requerira autorizacion previa del Ministerio de Hacienda.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica el informe y propuesta de
instrumento financiero, para su debida aprobacion por el érgano competente.

5) PREPARAR Y SUPERVISAR las operaciones con las entidades financieras para la
FORMALIZACION de la propuesta de financiacion aprobada. Incluyendo revision de
los documentos de contenido financiero que se pasan a la firma.

6) EMITIR Certificado de existencia de crédito e INCOPORAR al expediente.
Como norma general, el certificado de existencia de crédito debe estar emitido e
incorporado en el expediente con caracter previo a la Fase de aprobacion de la

adquisicion. También, en su caso, la aprobacion de la financiacion de la operacion.

No obstante, en caso de que sea necesario (por el tipo de instrumento financiero a
utilizar o motivos excepcionales), las tareas 5 y 6 se podran desarrollar de manera
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| paralela a la formalizacion de la adquisicion (Fase de formalizacion).

2.- FASE DE APROBACION.-

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Recibido todo el expediente, se encarga de la Fase de aprobacion de
la propuesta de adquisicion y procedimiento de oferta publica por los 6rganos
competentes.

TAREAS:

1) REVISAR expediente y, en su caso, SOLICITAR del Area Comercial las
subsanaciones que sean necesarias para que esté completo.

ELABORAR, las Bases de Oferta Publica atendiendo a las propuestas previamente
planteadas por el Area Comercial.

2) SOLICITAR a la Abogacia del Estado emision de informe juridico favorable.

3) INCORPORAR al o6rgano competente para su aprobacion, expediente de la
propuesta de adquisicion, junto con la propuesta de instrumento financiero (segun
recomendacion de la IGAE se deben abordar de manera conjunta las operaciones de
adquisicion y financiacion)

4) En su caso, INCORPORAR al 6rgano competente para su aprobacion, informe y
propuesta de instrumento financiero, condicionada a la aprobacién por parte del
Ministerio de Hacienda (aportada por la Direccidn Financiera).

5) EMITIR Certificado de acuerdo de 6rgano competente (para la compra y operacién
financiera).

6) INCORPORAR Acta del 6rgano competente al expediente.

3. FASE DE OFERTA PUBLICA.

AREA COMERCIAL: Direcciéon Comercial

FUNCIONES: Aprobada el expediente de adquisicion patrimonial y la Oferta
Publica por el 6rgano competente se procede a tramitar el anuncio en los medios
de comunicacion aprobados.

TAREAS:

1) ELABORAR borrador de anuncio de Oferta Publica y poner a disposicion de la
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Secretaria General para su trdmite, en caso de publicidad en BOE.

2) En caso de requerir anuncio en medios de prensa generalistas o especializados,
COORDINAR con el Gabinete de Comunicacion del CZFC, los posibles anuncios de la
Oferta Publica.

3) COORDINAR con la Asesoria Juridica y el encargado de la web OFICIAL del
CZFC, la publicacion de la Oferta Pablica. Incluir en el perfil toda la documentacion
(Bases de Oferta Publica, Descripcion de inmueble, condiciones de contratacion,
Borrador de contrato)

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:

1) TRAMITAR la publicacion del anuncio ante la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico y, en su caso, el Boletin Especial del Estado e INFORMAR al Comercial
el plazo previsto de publicacion.

AREA COMERCIAL: Direccién Comercial

FUNCIONES: Publicada la Oferta Publica se inicia el proceso comercial.

TAREAS:

1) LABORES COMERCIALES Y DE ATENCION a los interesados.

AREA DE SECRETARIA GENERAL: Departamentos de Archivo y de Asesoria
Juridica.

FUNCIONES: Expediente de adjudicacion. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:
1) REGISTRO de las ofertas presentadas.

2) CALIFICAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA de los licitadores. (art
113.2 del Reglamento)

La Asesoria Juridica procedera a examinar la documentacion administrativa, y Si
apreciara la existencia de errores subsanables, lo notificard a los interesados para que en
un plazo maximo de cinco dias procedan a dicha subsanacién. Transcurrido este plazo,
la Mesa de contratacién determinard qué licitadores se ajustan a los criterios de
seleccidn sefalados en el pliego
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| 3) ACTA de la apertura de las ofertas presentadas.

Direccién Comercial y/o Departamento de Analisis de Proyecto

FUNCIONES: Analisis de las ofertas presentadas. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:

1) ELABORAR, informe de valoracién de las ofertas presentadas atendiendo a los
criterios de adjudicacion establecidos en las Bases. Asimismo verificar si la propuesta
econdmica presentada cumple con los precios y condiciones establecidos.

Este informe debera incorporar un andlisis sobre la informacion obtenida de la situacion
general del inmueble abarcando los aspectos registrales, urbanisticos, técnicos y
medioambientales a fin de trasladar una imagen fiel de su valor, oportunidades y
riesgos.

2) PONER A DISPOSICION DE LA MESA DE CONTRATACION el citado informe.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Expediente de adjudicacién. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:
1) CONVOCAR a la Mesa de Contratacion y ELABORAR ACTA de la propuesta.
2) ADJUDICACION por parte del Organo de Contratacion

3) NOTIFICAR Resolucion de ADJUDICACION por parte del Organo de
Contratacion.

4) INFORMAR, de la notificacion al Area Comercial.

4.- FASE DE FORMALIZACION.

AREA COMERCIAL. Direccion Comercial

FUNCIONES: Coordinar la formalizacion y firma de Escritura. Adjudicada la
compra debera contactar con cliente, vigilar el cumplimiento de los plazos para
formalizacién y coordinar la firma.

TAREAS:
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1) CONTACTAR con el adjudicatario, SOLICITAR la entrega de la documentacion
necesaria para la formalizacion del contrato y VIGILAR el cumplimiento de los plazos.
Si es necesario enviar comunicados al adjudicatario.

2) INFORMAR en su momento sobre la firma a la Secretaria General.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica

FUNCIONES: Aprobada la adquisicion por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:
1) PETICION de turno notario
2) ELABORACION/REVISION Escritura

3) INSCRIPCION REGISTRAL de la adquisicion, una vez formalizada.

AREA FINANCIERA: Direccién Financiera.

FUNCIONES:_En caso de que el instrumento financiero aprobado se formalice de
manera simultanea a la escritura publica de compra, se encargara en coordinacion
con el Area Comercial de la preparacion y supervision de la firma de operaciones
con entidades financieras.

TAREAS:

1) PREPARAR Y SUPERVISAR las operaciones con las entidades financieras para la
FORMALIZACION de la propuesta de financiacién aprobada. Incluyendo revision de
los documentos de contenido financiero que se pasan a la firma.

AREA COMERCIAL.

FUNCIONES:_Coordinacién de la firma de la Escritura. Aprobada la adquisicién
por el 6rgano competente se procede a tramitar su formalizacion.

TAREAS:

1) APORTAR a la notaria la ficha/memoria de la compraventa, con toda la
documentacion recopilada en la Fase inicial y que sea requerida por parte de la notaria
para preparar el borrador de minuta.
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2) SEGUIMIENTO de la aportacion de toda la documentacion que se requiera para
preparar la Escritura por parte del cliente a la notaria (poderes, escritura sociedad, etc.)

3) COORDINAR el pago de la operacion con el Area Financiera. En especial
seguimiento de tramites de cancelacion de cargas previas, constitucion de hipotecas, en
su caso, etc.

4) Remision del borrador de escritura de compra a la Asesoria Juridica para su revision;
asi como, en su caso, remision al Area Financiera del borrador de instrumento
financiero (préstamo hipotecario, por ejemplo) para su revision. Todo ello con una
antelacién minima de dos dias habiles a la fecha fijada para la firma.

5) COORDINAR la fecha de firma con el cliente y el Gabinete de la Delegacion del
Estado.

6) INFORMAR de fechas de firma a la Asesoria Juridica y el Area Financiera.

4.- FASE DE ARCHIVO.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente y escritura publica inscrita.
2) COMUNICACION de la compra a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el apartado Expediente Patrimonial y ARCHIVO de expediente.

5.- PUBLICIDAD

AREA DE SECRETARIA GENERAL: Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) PUBLICAR EL DOCUMENTO DE FORMALIZACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

6.- FASE DE OFERTA PUBLICA PERMANENTE
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En caso de que no haya sido adjudicada la adquisicion del inmueble, por no presentarse
oferta alguna o bien porque la/s presentada/s no reuna/n las caracteristicas y condiciones
exigidas en las Bases, la Oferta Publica inicial podrd continuar en Oferta Publica
Permanente y los interesados podrén presentar propuesta atendiendo a las Bases y las mismas
condiciones publicadas en la Oferta Publica inicial.

En las citadas bases se estableceran el modo de presentacion de ofertas, plazo y forma en que
se desarrollara la licitacion en Fase de Oferta Publica Permanente.

En esta Fase de Oferta Publica permanente se deberan realizar, cuando proceda, las tareas
establecidas en las Fases de Oferta Publica, Formalizacion, Archivo y Publicidad establecidas
en los apartados anteriores.

*khhkkkhkkhkkkhkkhkkhkkikkikikikk

B.6.- PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION (Venta de inmuebles propiedad del
CZFC vy afectos a promocion econémica) MEDIANTE OFERTA PUBLICA. -
Actuaciones previas a iniciar el expediente. Procedimiento interno del CZFC. Expediente
patrimonial.

Bienes enajenables.- Los bienes de titularidad del CZFC que se encuentran fuera del Recinto
Fiscal, estan destinados especificamente al desarrollo y dinamizacién econdmica y social de
su area de influencia. Tienen naturaleza de bienes patrimoniales pero no se consideran
integrados en el Patrimonio del Estado, por tanto, podran ser enajenados. (*bienes afectos a
promocién econdémica).

La enajenacion de estos inmuebles patrimoniales se regira por lo establecido en esta Manual
respetando en todo caso los principios de la normativa reguladora del patrimonio de las
Administraciones Publicas que se indican a continuacion (disposicion adicional 232 LPAP):

a) Eficiencia y economia en su gestion;

b) eficacia y rentabilidad en la explotacidn de estos bienes y derechos;

c) publicidad, transparencia, concurrencia y objetividad en la enajenacion;
d) identificacién y control a través del inventario y registro correspondiente..

A pesar de esta mayor flexibilidad otorgada por el legislador, el Consorcio parte de la
aplicacion inicial de los preceptos de la Ley de Patrimonio de las Administraciones Publicas,
que evidentemente reflejan tales principios, apartandose de ellos sélo en algunos aspectos
procedimentales en los que se requiera y motiva la necesidad de hacer uso de esa mayor
flexibilidad que permite la Disposicion adicional 232 LPAP, ya citada.

Organo de Contratacion: Comité Ejecutivo segiin Cuadro de Competencias anexo a este
Manual. Asimismo el Comité Ejecutivo es el drgano competente para fijar tarifas,
precios y condiciones de enajenacion.

Mesa de contratacién permanente del CZFC:
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El 6rgano de contratacion estara asistido por la Mesa de Contratacion patrimonial del CZFC.
Esta Mesa sera el 6rgano competente para la valoracion de las ofertas.

Gestion del Expediente.- Corresponde al Area Comercial iniciar las actuaciones previas al
expediente asi como coordinar, recabar o0 en su caso elaborar los informes econémicos y de
viabilidad previos y toda la documentacion técnica (Descripcion inmuebles, Planos, precios
.....) que se requiera y se debe incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion del expediente patrimonial hasta la efectiva
formalizacién del contrato, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacion y Asesoria
Juridica del CZFC.

ACTUACIONES PREVIAS A INICIAR EN EL EXPEDIENTE

1.- Como paso previo a una operacion patrimonial, desde el Area Financiera:
Departamento de Analisis de Proyectos se debera recabar la documentacion e informes
necesarios de cara a elaborar un Estudio previo que incluya:

- antecedentes (identificacion del titular del bien, identificacion técnica y juridica del
inmueble o derecho),

- condiciones econdmicas y contractuales,

- documentacién técnica (descripcion, planos, certificado de eficiencia energética.....),
- necesidad o conveniencia de la enajenacion.

-Justificacion de enajenacion frente a la explotacion en régimen de arrendamiento.

2.- Obtener la orden de proceder por parte de la Delegacion Especial del Estado para
iniciar el procedimiento.

EXPEDIENTE PATRIMONIAL. Enajenacion de inmueble. \

1.- MEMORIA
Informacidn que debe incluir la Memoria:

1.1.- Antecedentes
a) ldentificacion del inmueble
b) Situacion fisica, técnica y juridica del inmueble. Se debe incorporar toda la
informacién del inmueble abarcando los aspectos registrales, urbanisticos,
financieros, fiscales, técnicos y medioambientales a fin de trasladar una imagen fiel
de su valor y situacion.
c) La oferta con expresion de sus condiciones econémicas, del plazo de duracion de la
oferta y de las condiciones del contrato. Deben especificarse/describirse las
condiciones contractuales para su aprobacion por el 6rgano competente y posterior
inclusion en las Bases de Oferta Publica.
d) En caso necesario, certificado de eficiencia energética del Edificio.
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1.2.- Justificacién de la enajenacion del inmueble por la naturaleza del CZFC y su labor de
fomento y comercializacion, considerando que se trata de un bien inmueble afecto a
promocion econdmica y no resulta conveniente su explotacion. (art. 138.1 de la Ley)

1.3.- Justificacion del procedimiento de enajenacion o modo de venta elegido (Oferta
Publica).

2.- TASACION EXTERNA O INTERNA DEL INMUEBLE QUE INCORPORE
ESTUDIO DE MERCADO (art. 138.1 de la Ley y 102 del Reglamento)

Tasacion del inmueble de conformidad con el art. 114 de la Ley.

En caso de tasacion externa, debe ser elaborada por sociedades de tasacion inscrita en el
registro que, a tal efecto, existen en el Banco de Espafia.

Plazo de validez de la tasacion de un afio a contar desde su aprobacion.
3.- INFORME DE LA INTERVENCION GENERAL DEL ESTADO (art. 112 de la Ley)

La Intervencion General de la Administracion del Estado emitird informe previo en los
procedimientos de enajenacidn directa y permuta de bienes o derechos cuyo valor supere
1.000.000 de euros. Este informe examinara especialmente las implicaciones presupuestarias
y econdmico-financieras de la operacion.

4.- ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA (art. 7.3 de la Ley 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera)

Este estudio deberd incluir entre otros anélisis:

- Prevision de flujos corrientes relacionados con la operacién a lo largo del tiempo.
- Viabilidad de la operacion para el cumplimiento de los principios de rentabilidad y
buena administracion.

El Estudio de sostenibilidad requiere un examen conjunto del impacto de la operacion tanto
en el Activo como en el Pasivo financiero de la entidad y de la necesidad de enajenacion
frente a la explotacion en régimen de arrendamiento, aspectos que deben resultar
inescindibles en la decision del drgano, en aplicacion de los principios generales de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, rentabilidad, buena administracion,
eficiencia y economia.

Este estudio es competencia del Area Financiera que podra constituir un equipo técnico para
su elaboracion que sera coordinado por el Departamento de Anélisis de Proyecto.

5. BASES DE LA OFERTA PUBLICA.

En las Bases se determinard el procedimiento de venta de inmuebles seleccionado; Medios de
publicacién que se van a utilizar, siendo la publicacion en la web oficial del CZFC de
caracter obligatorio; modo de presentacion de ofertas y forma en que se desarrollara la
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licitacion; documentacion preceptiva y modo de presentacion; Criterios de adjudicacion y
ponderacién; Modo de constitucion de la garantia y de pago del precio; derechos vy
obligaciones de las partes; condiciones generales de la compraventa; causas especiales de
resolucion.

Criterios de adjudicacion.- Los criterios seleccionados para regir el concurso atenderan a la
politica o politicas pablicas en vigor cuyo fomento se persigue con la enajenacion, al destino
fijado para el bien o derecho y el modo previsto para su cumplimiento, y a las condiciones
que permitan una mejor satisfaccion de los intereses publicos. (art. 109 del Reglamento)
Criterios de admision.- Los criterios de admision de los licitadores atenderan a las
condiciones de solvencia econdémica o de dedicacion profesional que se estimen necesarias
para el correcto cumplimiento y satisfaccion de los fines perseguidos por el concurso. (art.
109 del Reglamento)

La propuesta de Bases y condiciones a Asesoria Juridica es competencia del Area Comercial.
6. DOSSIER DE INMUEBLES EN VENTA.-

- Relacion de inmuebles ofertados en los que se debera detallar:

a) Identificacion y situacion fisica, juridica y registral del inmueble. - Descripcion fisica 'y
juridica del inmueble objeto de venta, con inclusion de los datos registrales y catastrales, y
con expresa mencién de cargas y gravamenes, si los tuviere, o de su naturaleza litigiosa, en su
caso. (incluir Planos, fotografias....)

b) Precios minimos de los inmuebles.

c) En caso necesario, certificacion de eficiencia energética del Edificio en el que se ubica
el inmueble.

- En su caso, Condiciones particulares de contratacion de alguno de los inmuebles.

La elaboracion del Dossier de inmuebles es competencia del Area Comercial.

7.- INFORME DE LA ABOGACIA DEL ESTADO (112.1y 2 de la ley)

8.- APROBACION DE ORGANO COMPETENTE (Acta)

9.- PUBLICACION DE LA OFERTA PUBLICA EN LOS MEDIOS DE PUBLICIDAD
APROBADOS (web oficial del CZFC, y en caso de que se acuerde, BOE, Plataforma de
Contratacion del Sector Publico y/o medios de prensa generalistas o especializados)

10.- CERTIFICADO DEL REGISTRO DE OFERTAS PRESENTADAS.

11.- OFERTA PRESENTADAS (SOBREYS)

12.- ACTA DE APERTURA DE PROPOSICIONES.

13.- INFORME COMERCIAL DE VALORACION DE LAS OFERTAS.

14. MESA DE CONTRATACION PATRIMONIAL. Propuesta de Adjudicacion.
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15.- ADJUDICACION. Resolucién de adjudicacion del Organo de Contratacion.
16.- NOTIFICACION DE LA ADJUDICACION.

17.- CONTRATO-ESCRITURA (art. 113 de la Ley y art. 98.2 del Reglamento)

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC

1. FASE INICIAL .-

AREA COMERCIAL: Departamento Comercial

FUNCIONES:_Coordinacion _de la tramitacion del expediente. Se encarga de la
Fase Inicial de estudio, elaboracion y recopilacion de la documentacion necesaria
gue debe incorporar el Expediente patrimonial de adquisicion y la Oferta Publica
para su aprobacion por el 6rgano competente.

TAREAS:
1) MEMORIA justificativa de la enajenacion.
ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 1 del apartado Expediente patrimonial.

2) TASACION EXTERNA O INTERNA DEL BIEN que incorporara estudio de
Mercado.

En caso de tasacion interna, se realizara por parte del personal del Area Comercial un
estudio previo de mercado de los activos y bdsqueda de testigos comparables que se
pondra a disposicion del Departamento de Analisis de Proyectos para que emita el
informe final de tasacion.

3) Solicitar al Departamento de Analisis de Proyectos (Area Financiera) ESTUDIO
DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA

Este estudio se debe ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado
Expediente patrimonial.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta de enajenacion
una vez elaborada y recopilada toda la documentacion.

AREA COMERCIAL: Direccion Comercial o Responsable Departamento

FUNCIONES: Elaborar y coordinar con el Departamento de Analisis de Proyecto,
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la documentacidn necesaria para lanzar la Oferta Publica.

TAREAS:

1) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta para la
elaboracion de las Bases de Oferta Publica segin pautas establecidas en el punto 5
del Expediente patrimonial incluyendo la propuesta de medios de publicacion que se
van a utilizar.

(Procedimiento de venta de inmuebles, Medios de publicacion que se van a utilizar,
siendo la publicacion en la web oficial del CZFC de caracter obligatorio; modo de
presentacion de ofertas y forma en que se desarrollara la licitacion; documentacion
preceptiva y modo de presentacion; criterios de admision; Criterios de adjudicacion y
ponderacién; importe y modo de constitucion de la garantia y de pago del precio;
derechos y obligaciones de las partes; condiciones generales especificas de la
contratacion; causas especiales de resolucion).

2) ELABORAR DOSSIER DE INMUEBLES EN VENTA para la Oferta Publica
segun pautas del punto 6 del apartado expediente patrimonial.

En caso de que sea necesario, REGULARIZAR la situacién juridica del inmueble
(segregacidn, divisién horizontal) ante el Registro y/o SOLICITAR a la Oficina Técnica
visita de inspeccidn al inmueble por si hubiera algo de interés que afecte a la venta y se
deba poner en conocimiento del interesado.

3) COMPROBAR cargas y, en su caso, encargar su regularizacion al Area
Financiera:

a) cancelacion de cargas si las hay. No obstante, no seria necesaria la cancelacién
previa a la venta, si se acuerda con el futuro comprador la cancelacion
econdmica de la carga con parte del precio comprometiéndose el CZFC a abonar
la notaria y registro de la cancelacion.

b) acreditacion de estar al corriente del IBI

c) acreditacion de estar al corriente de los gastos de comunidad de propietarios, en

caso de que exista.

d) En caso necesario, solicitar al Area Técnica certificado de eficiencia energética

del Edificio.

INCORPORAR toda la informacion y documentacion obtenida al respecto.

4) En caso de que se trate de un inmueble arrendado, COMUNICAR EL TANTEO
por escrito.

Al arrendatario que no haya renunciado al tanteo, se le debera comunicar la intencion

del CZFC de proceder a la venta del inmueble, informando de las condiciones
esenciales de la transmision (precio de compraventa y condiciones especificas) al
arrendatario para que exprese su renuncia, 0 en su caso, interés en la compraventa.

Plazo de la notificacién al arrendatario: TREINTA DIAS como minimo de antelacion a
la fecha prevista para la venta.

Secretaria General CZFC/SGR. 04/12/2020.
Versién 4 (aprobado en CE 27/02/2019 y actualizado en CE 04/12/20)

51



El arrendatario podra ejercitar un derecho de tanteo sobre la finca arrendada en ese
plazo de treinta dias naturales, a contar desde el siguiente de la notificacion.

Los efectos de la notificacion prevenida en el parrafo anterior caducaran a los ciento
ochenta dias naturales siguientes a la misma. (art. 31y 25 LAU)

5) En caso de que se trate de un inmueble afectado por un derecho de adquisicion
preferente de activo colindante, COMUNICAR TANTEO por escrito al titular del
derecho.

Se le deberd comunicar la intencion del CZFC de proceder a la enajenacion del
inmueble, informando de las condiciones esenciales ofertadas para que exprese su
renuncia, 0 en su caso, interés en la formalizacion de la compraventa.

Plazo de la notificacion al titular del derecho de adquisicion preferente: QUINCE DIAS
naturales a contar desde la adjudicacion provisional al tercero interesado.

El titular del derecho de adquisicion preferente podra ejercitar el derecho de tanteo
sobre la finca colindante afectada en ese plazo de quince dias naturales, a contar desde
el siguiente de la notificacion. El tanteo se ejercita con la formalizacién del contrato
dentro de ese plazo.

Transcurrido el citado plazo sin ejercitar el tanteo, quedara sin efecto automaticamente,
sin necesidad de requerimiento, extinguiéndose el derecho de adquisicion preferente
(tanteo).

6) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica toda la documentacion para
aprobar la Oferta Publica (Bases, Dossiers y otros).

AREA FINANCIERA: Direccién Financiera

FUNCIONES: En caso de que el inmueble tenga una carga hipotecaria, se
encargara de su cancelacion previa o, en caso de acuerdo con el futuro comprador,
su cancelacion en el momento de la venta con parte del precio o su subrogacion.

Se encargara o colaborara en la elaboracion de la Tasacion interna y del Estudio
de impacto en la estabilidad y en la sostenibilidad financiera.

TAREAS:

1) En caso de requerir TASACION INTERNA, en colaboracion con el Area Comercial
se encargara de la elaboracion del informe definitivo de tasacion.

2) COLABORAR EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO EN LA
ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD FINANCIERA

ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 3 del apartado Expediente patrimonial.
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3) SOLICITAR de la entidad financiera que tenga constituida hipoteca sobre el
inmueble el certificado de deuda pendiente.

4) PREPARAR Y SUPERVISAR la cancelacion de la hipoteca o su subrogacion.

2.- FASE DE APROBACION.-

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Recibido todo el expediente, se encarga de la Fase de aprobacion de
la propuesta de enajenacion y procedimiento de oferta publica por los 6rganos
competentes.

TAREAS:

1) REVISAR expediente y, en su caso, SOLICITAR las subsanaciones que sean
necesarias para que esté completo.

ELABORAR, las Bases de Oferta Publica atendiendo a las propuestas previamente
planteadas por el Area Comercial.

2) SOLICITAR a la Abogacia del Estado emisién de informe juridico favorable.

3) INCORPORAR a Comité Ejecutivo, para su aprobacion, el expediente de propuesta
de enajenacion, asicomo las Bases de Oferta Publica que regiran el procedimiento.

4) EMITIR Certificado de acuerdo de Comité Ejecutivo (para la venta).

5) INCORPORAR Acta del Comité Ejecutivo al expediente.

3. FASE DE OFERTA PUBLICA.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Aprobada el expediente de enajenacion patrimonial y la Oferta
Publica por el 6rgano competente se procede a tramitar la publicacion del anuncio
en los medios de comunicacién aprobados.

TAREAS:

1) En caso de solicitar la publicacion en BOE, ELABORAR borrador de anuncio de
Oferta Publica y poner a disposicion de la Secretaria General para su tramite.

2) En caso de requerir anuncio en medios de prensa generalistas o especializados,
COORDINAR con el Gabinete de Comunicacion del CZFC, los posibles anuncios de la

Secretaria General CZFC/SGR. 04/12/2020.
Versién 4 (aprobado en CE 27/02/2019 y actualizado en CE 04/12/20)

53



Oferta Publica.

3) En todo caso, COORDINAR con la Asesoria Juridica y con el encargado de la web
OFICIAL del CZFC, la publicacion de la Oferta Publica. Incluir en la web oficial toda
la documentacion (Bases de Oferta Publica, Dossier de Inmueble en ventas, Planos,
Certificacion energeética del Edificio, Borrador de contrato)

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:

1) TRAMITAR la publicacion del anuncio en la Plataforma de Contratacion del Sector
Pablico y, en su caso, ante el Boletin Especial del Estado e INFORMAR al Comercial
el plazo previsto de publicacion.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Publicada la Oferta Publica se inicia el proceso comercial.

TAREAS:

1) LABORES COMERCIALES Y DE ATENCION a los interesados.

AREA DE SECRETARIA GENERAL: Departamentos de Archivo y de Asesoria
Juridica.

FUNCIONES: Expediente de adjudicacion. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:
1) REGISTRO de las ofertas presentadas.

2) CALIFICAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA de los licitadores. (art
113.2 del Reglamento)

La Asesoria Juridica procederd a examinar la documentacién administrativa, y si
apreciara la existencia de errores subsanables, lo notificara a los interesados para que en
un plazo maximo de cinco dias procedan a dicha subsanacién. Transcurrido este plazo,
la Mesa de contratacion determinard qué licitadores se ajustan a los criterios de
seleccidn sefialados en el pliego

3) ACTA de la apertura de las ofertas presentadas.
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AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Anélisis de las ofertas presentadas. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:

1) ELABORAR, informe de valoracion de las ofertas presentadas atendiendo a los
criterios de adjudicacion establecidos en las Bases. Asimismo verificar si la propuesta
econOmica presentada cumple con los precios y condiciones minimos establecidos.

2) PONER A DISPOSICION DE LA MESA DE CONTRATACION el citado informe.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Expediente de adjudicacién. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:
1) CONVOCAR a la Mesa de Contratacion y ELABORAR ACTA de la propuesta.
2) ADJUDICACION por parte del Organo de Contratacion

3) NOTIFICAR Resolucion de ADJUDICACION por parte del Organo de
Contratacion.

4) INFORMAR, de la notificacion al Area Comercial.

4.- FASE DE FORMALIZACION.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Aprobada la enajenacion por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:

1) PETICION de turno notario

2) ELABORACION/REVISION escritura de compraventa

3) SEGUIMIENTO en Notaria para obtener la copia simple de la escritura

4) PRESENTAR liquidacion PLUSVALIA indicando exencion.
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AREA COMERCIAL.

FUNCIONES:_Coordinacién de la firma de la Escritura. Aprobada la enajenacién
por el érgano competente se procede a tramitar su formalizacion.

TAREAS:

1) APORTAR a la notaria la ficha/memoria de la compraventa, con toda la
documentacion recopilada en la Fase inicial y que sea requerida por parte de la notaria
para preparar borrador de minuta.

2) SEGUIMIENTO de la aportacion de toda la documentacion que se requiera para
preparar la Escritura por parte del cliente a la notaria (poderes, escritura sociedad, etc.).

3) COORDINAR con el Area Financiera la preparacion de la cancelacion/subrogacion
de hipotecas, en su caso. Remision de borrador de escritura de cancelacion/subrogacion
hipotecaria para revision por el Area Financiera

4) Remision de borrador de escritura de compraventa para revision de Asesoria juridica.
Antelacion minima de dos dias habiles a la fecha fijada para la firma.

5) COORDINAR la fecha de firma con el cliente y el Gabinete de la Delegacion del
Estado.

6) INFORMAR de fechas de firma a la Asesoria Juridica y el Area Financiera.

5.- FASE DE ARCHIVO.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente y escritura inscrita.
2) COMUNICACION de la venta a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segtn lo
establecido en el apartado Expediente Patrimonial y ARCHIVO de expediente.

6.- PUBLICIDAD

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) PUBLICAR EL DOCUMENTO DE FORMALIZACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA
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7.- FASE DE OFERTA PUBLICA PERMANENTE

Los inmuebles que no hayan sido adjudicados en la Oferta Publica inicial continuaran
en Oferta Publica Permanente y los interesados podréan presentar propuesta econémica
por estos inmuebles atendiendo a las Bases y las mismas condiciones publicadas en la
Oferta Publica inicial.

En las citadas Bases se estableceran el modo de presentacion de ofertas, plazo y forma en que
se desarrollara la licitacion en Fase de Oferta Pablica Permanente.

En esta Fase de Oferta Pablica permanente, la Direccion o Responsable del Area Comercial
se deberd encargar de la ACTUALIZACION DE LA INFORMACION vy
DOCUMENTACION sobre los Inmuebles disponibles en Oferta Plblica Permanente que se
deban publicar en la web oficial del CZFC; asi como de la REVISION de la informacion y
documentacion publicada en la web oficial del CZFC vy, en su caso, cualquier otro medio de
publicidad que se haya utilizado.

En esta Fase de Oferta Pdblica permanente, se deberan realizar, cuando proceda, las tareas
establecidas en las Fases de Oferta PUblica, Formalizacion, Archivo y Publicidad establecidas
en los apartados anteriores.

*hkkkhkkhkkkhkkhkhkkhkkhkhkkiikhkiik

B.7- PROCEDIMIENTO DE EXPLOTACION (Arrendamiento de inmuebles
patrimoniales directamente afectos a necesidades organizativas del Consorcio)
MEDIANTE OFERTA PUBLICA. - Actuaciones previas a iniciar el expediente.
Procedimiento interno del CZFC. Expediente patrimonial.

Bienes inmuebles directamente afectos a necesidades organizativas del Consorcio.

La explotacion de estos inmuebles se regird por lo dispuesto en la Ley 33/2003, del
Patrimonio de las Administraciones Publicas (LPAP) y establecido en este Manual,

Organo de Contratacion: Delegado Especial del Estado para arrendamientos por
importes que no excedan de 300.000 euros y Comité Ejecutivo en caso de
arrendamientos por importe superior a 300.000 euros.

En todo caso, el Pleno del Consorcio de la Zona Franca de Cadiz sera el 6rgano competente
para fijar tarifas y condiciones oficiales, segin Cuadro de competencias anexo a este Manual.

Mesa de contratacién permanente del CZFC:

El 6rgano de contratacion estara asistido por la Mesa de Contratacion patrimonial del CZFC.
Esta Mesa sera el 6rgano competente para la valoracion de las ofertas.
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Gestion del Expediente.- Corresponde al Area Comercial iniciar las actuaciones previas al
expediente asi como coordinar, recabar o0 en su caso elaborar los informes econémicos y de
viabilidad previos y toda la documentacion técnica (Descripcion inmuebles, Planos, precios
.....) que se requiera y se debe incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion del expediente patrimonial hasta la efectiva
formalizacién del contrato, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacion y Asesoria
Juridica del CZFC.

ACTUACIONES PREVIAS A INICIAR EN EL EXPEDIENTE

1.- Como paso previo a una operacion patrimonial, desde el Area Financiera:
Departamento de Analisis de Proyectos se debera recabar la documentacion e informes
necesarios de cara a elaborar un Estudio previo que incluya:

- antecedentes (identificacion del titular del bien, identificacion técnica y juridica del
inmueble o derecho),

- condiciones econdmicas y contractuales,

- estado y documentacion técnica del inmueble (descripcion, planos. certificado de
eficiencia energética.....),

- necesidad o conveniencia de la explotacion en régimen de arrendamiento.

2.- Obtener la orden de proceder por parte de la Delegacion Especial del Estado para
iniciar el procedimiento.

EXPEDIENTE PATRIMONIAL. Explotacion de inmueble patrimonial.

1.- MEMORIA
Informacion que debe incluir la Memoria:
1.1.- Antecedentes

a) Identificacién del inmueble,

b) Situacion fisica, técnica y juridica del inmueble incluyendo, en su caso, datos
registrales y catastrales;

c) Detalle de las condiciones de explotacion del inmueble, con expresa mencion del
de la renta derivada de la explotacion, determinados de conformidad con lo
previsto en el art. 114 de la Ley.

Asimismo plazo de duracién y condiciones especificas del contrato. Deben
especificarse/describirse las condiciones contractuales y garantias adicionales para su
aprobacion por el organo competente y posterior inclusion en el contrato de
arrendamiento.

Expresa mencion en el importe anual de gastos repercutibles al arrendatario:
- IBI y resto de impuestos.
- Gastos comunes
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d) En caso necesario, certificado de eficiencia energética del Edificio en el que se
ubica el inmueble.

1.2.- Justificacién de los motivos que aconsejan la explotacion del bien.

2.- ESTUDIO-INFORME PARA LA FIJACION DE PRECIOS O TASACION
EXTERNA DEL INMUEBLE (art. 106.2 y 114 de la Ley)

Estudio-Informe para la valoracion y fijacion de tarifas (rentas de arrendamientos) o tasacion
del inmueble para su explotacion de conformidad con el art. 114 de la Ley.

Las tarifas oficiales de precios o tasacion seran validas para los ejercicios especificos
aprobados y, en todo caso, se mantendran vigentes en tanto no se aprueben unas nuevas
tarifas por el 6rgano competente.

3.- INFORME DE LA INTERVENCION GENERAL DEL ESTADO (art. 112.3 de la
Ley)

La Intervencion General de la Administracion del Estado emitira informe previo en los
procedimientos de explotacion de inmuebles cuya renta anual exceda 1.000.000 de euros.
Este informe examinara especialmente las implicaciones presupuestarias y econémico-
financieras de la operacion.

4.- ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA (art. 7.3 de la Ley 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera)

Este estudio deberd incluir entre otros analisis:

- Prevision de flujos corrientes relacionados con la operacion a lo largo del tiempo.

- Viabilidad de la operacion para el cumplimiento de los principios de rentabilidad y
buena administracion.

- En caso de que la explotacion de inmueble lleve aparejada una inversion de obras de
rehabilitacién o adecuacion previa por parte del CZFC, se debera analizar la inversion y, en
su caso, operacion de financiacion, su impacto en la estabilidad presupuestaria y
sostenibilidad financiera, asi como su rentabilidad.

El Estudio de sostenibilidad requiere un examen conjunto del impacto de la operacion tanto
en el Activo como en el Pasivo financiero de la entidad y de la necesidad de enajenacion
frente a la explotacion en régimen de arrendamiento, aspectos que deben resultar
inescindibles en la decision del drgano, en aplicacion de los principios generales de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, rentabilidad, buena administracion,
eficiencia y economia.

Este estudio es competencia del Area Financiera que podra constituir un equipo técnico para
su elaboracion que sera coordinado por el Departamento de Analisis de Proyecto.

5. BASES DE LA OFERTA PUBLICA. (art. 107.2 de la ley y art. 83 del Reglamento)
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En las Bases se determinara el procedimiento de venta de inmuebles seleccionado; Medios
de publicacién que se van a utilizar, siendo la publicacion en el BOE y la web oficial del
CZFC de carécter obligatorio; modo de presentacion de ofertas y forma en que se desarrollara
la licitacion; documentacion preceptiva y modo de presentacion; Criterios de adjudicacion y
ponderacién; Modo de constitucion de la garantia y de pago del precio; derechos y
obligaciones de las partes; condiciones generales de la compraventa; causas especiales de
resolucion.

Criterios de adjudicacion.- Los criterios seleccionados para regir el concurso atenderan a la
politica o politicas pablicas en vigor cuyo fomento se persigue con la enajenacion, al destino
fijado para el bien o derecho y el modo previsto para su cumplimiento, y a las condiciones
que permitan una mejor satisfaccion de los intereses publicos. (art. 109 del Reglamento)

Criterios de admision.- Los criterios de admision de los licitadores atenderan a las
condiciones de solvencia econdémica o de dedicacion profesional que se estimen necesarias
para el correcto cumplimiento y satisfaccion de los fines perseguidos por el concurso. (art.
109 del Reglamento)

La propuesta de Bases y condiciones a Asesoria Juridica es competencia del Area Comercial.

6. DOSSIER DE INMUEBLES DISPONIBLES DENTRO DEL RECINTO FISCAL.-
Relacion de inmuebles ofertados en los que se debera detallar:

a) Descripcion fisica del inmueble, con inclusién de los datos registrales y catastrales.
Planos, fotografias, etc.

b) Tarifas minimas de arrendamiento del inmueble.

c) Certificacion de eficiencia energética del Edificio en el que se ubica el inmueble.
- En su caso, Condiciones particulares de contratacion de alguno de los inmuebles
La elaboracion del Dossier de inmuebles es competencia del Area Comercial.

7.- INFORME DE LA ABOGACIA DEL ESTADO (112.1 y 2 de la ley)

8.- APROBACION DEL ORGANO COMPETENTE para fijar tarifas, precios y
condiciones de arrendamiento (Acta).

En caso de que se requiera alguna inversion por parte del CZFC, se debera abordar de manera
conjunta las operaciones de explotacion y financiacion.

9.- AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE HACIENDA, en caso de que se deba
acudir a una operacion financiera para financiar la inversion prevista en el inmueble por parte
del CZFC. (art. 15 6° Estatutos del CZFC)

10.- PUBLICACION DE LA OFERTA PUBLICA EN LOS MEDIOS DE
PUBLICIDAD APROBADOS (web oficial del CZFC y BOE, y en caso de que se apruebe
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Plataforma de Contratacion del Sector Publico y/o medios de prensa generalistas o

especializados)

11.- CERTIFICADO DEL REGISTRO DE OFERTAS PRESENTADAS.
12.- OFERTA PRESENTADAS (SOBREYS)

13.- ACTA DE APERTURA DE PROPOSICIONES.

14.- INFORME COMERCIAL DE VALORACION DE LAS OFERTAS

15. MESA DE CONTRATACION PATRIMONIAL. Propuesta de Adjudicacion.

16.- ADJUDICACION. Resolucion de adjudicacion del Organo de Contratacion (6rgano

competente segun Cuadro de Competencias anexo al Manual).

17.- NOTIFICACION DE LA ADJUDICACION.

18.- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO (art. 113 de la Ley vy art. 81 del Reglamento)

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC

1. FASE INICIAL .-

AREA COMERCIAL: Departamento Comercial

FUNCIONES:_Coordinacion de la tramitacion del expediente. Se encarga de la
Fase Inicial de estudio, elaboracion y recopilacion de la documentacidén necesaria
gue debe incorporar el Expediente patrimonial de explotacion y la Oferta Publica
para su aprobacion por el 6rgano competente.

TAREAS:
1) MEMORIA justificativa de la explotacion.

a) ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 1 del apartado Expediente
patrimonial.

b) COMPROBAR condiciones fisicas y juridicas en las que se encuentra el inmueble.
En caso de que sea necesario, SOLICITAR a la Oficina Técnica visita de inspeccién al
inmueble por si hubiera algo de interés que afecte a la explotacion y se deba reparar
previamente o bien poner en conocimiento del arrendatario.

INCORPORAR, en su caso, Informe Técnico de la inspeccion.

2) Estudio-Informe para la fijacion de precios o Tasacion externa del inmueble
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para su explotacion

(se requerira un estudio-informe de precios especificos en caso de arrendamientos que
no se sometan a las tarifas oficiales aprobadas para el ejercicio o cuya explotacién lleve
aparejada una inversion por parte del CZFC).

3) Solicitar al Departamento de Analisis de Proyectos (Area Financiera) ESTUDIO
DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA

(se requerira un estudio de impacto especifico en caso de arrendamientos que no se
sometan a lo aprobado inicialmente, en cuanto a tarifas oficiales aprobadas para el
gjercicio, o cuya explotacion lleve aparejada una inversién por parte del CZFC).

Este estudio se debe ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado
Expediente patrimonial.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta de explotacion
una vez elaborada y recopilada toda la documentacion.

AREA COMERCIAL: Direccion Comercial o Responsable Departamento

FUNCIONES: Elaborar vy coordinar con el Departamento de Analisis de Proyecto,
la documentacién necesaria para lanzar la Oferta Publica.

TAREAS:

1) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta para la
elaboracion de las Bases de Oferta Publica segin pautas establecidas en el punto 5
del Expediente patrimonial incluyendo los Medios de publicacidn que se van a utilizar.

(Procedimiento de explotacion de inmuebles, Medios de publicacién que se van a
utilizar, siendo la publicacion la web oficial del CZFC de caracter obligatorio; modo de
presentacion de ofertas y forma en que se desarrollard la licitacion; documentacion
preceptiva y modo de presentacion; criterios de admision; Criterios de adjudicacion y
ponderacién; importe y modo de constitucién de la garantia y de pago del precio;
derechos y obligaciones de las partes; condiciones generales especificas de la
contratacion; causas especiales de resolucion)

2) ENCARGAR DOSSIER DE INMUEBLES DISPONIBLES EN EL RECINTO
FISCAL para la Oferta Publica segin pautas del punto 6 del apartado expediente
patrimonial.

En caso de que sea necesario, SOLICITAR a la Oficina Técnica visita de inspeccién al
inmueble por si hubiera algo de interés que afecte a la explotacion y se deba reparar con
antelacion o poner en conocimiento del interesado.

3) COMPROBAR vy, en su caso, regularizar en coordinacion con el Area
Financiera:
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a) certificacién o informacion catastral.

b) liquidacién e importe de 1BI.

c) gastos de comunidad y gastos generales del inmueble

d) Certificacidn energética del Edificio en el que se ubica el inmueble.

INCORPORAR al Dossier toda la informacion y documentacion obtenida al respecto.

4) En caso de que se trate de un inmueble arrendado afectado por un derecho de
adquisicion preferente de activo colindante, COMUNICAR TANTEO por escrito
al arrendatario-titular del derecho.

Se le debera comunicar la intencion del CZFC de proceder a la explotacion del
inmueble, informando de las condiciones esenciales ofertadas para que exprese su
renuncia, 0 en su caso, interés en la formalizacion del arrendamiento.

Plazo de la Uotificacién al arrendatario-titular del derecho de adquisicién preferente:
QUINCE DIAS naturales a contar desde la adjudicacion provisional al tercero
interesado.

El arrendatario-titular del derecho de adquisicion preferente podréa ejercitar el derecho
de tanteo sobre la finca colindante afectada en ese plazo de quince dias naturales, a
contar desde el siguiente de la notificacion. El tanteo se ejercita con la formalizacion del
contrato dentro de ese plazo.

Transcurrido el citado plazo sin ejercitar el tanteo, quedara sin efecto automaticamente,
sin necesidad de requerimiento, extinguiéndose el derecho de adquisicion preferente
(tanteo).

5) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica toda la documentacion para
aprobar la Oferta Publica (Bases, Dossiers y otros).

AREA FINANCIERA: Direccién Financiera

FUNCIONES: Se encargara o colaborara en la elaboracion del Estudio de impacto
en la estabilidad v en la sostenibilidad financiera.

TAREAS:

1) En caso de que la explotacion del inmueble lleve aparejada una inversién previa del
CZFC, PREPARAR informes necesarios para someter a consideracion del 6rgano de
competente la formalizacién de instrumentos financieros (préstamos hipotecarios,
polizas, afianzamientos). (segun recomendacion de la IGAE se deben abordar de
manera conjunta las operaciones de explotacion y financiacién)

2) COLABORAR EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO EN LA
ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD FINANCIERA
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ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado Expediente patrimonial.

3) en su caso, RECABAR AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE
HACIENDA. .-

En el supuesto en el que deba acudirse a una operacion financiera para financiar la
adquisicion, se requerira autorizacion previa del Ministerio de Hacienda.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica el informe y propuesta de
instrumento financiero, para su debida aprobacion por el 6rgano competente.

5) PREPARAR Y SUPERVISAR las operaciones con las entidades financieras para la
FORMALIZACION de la propuesta de financiacién aprobada. Incluyendo revision de
los documentos de contenido financiero que se pasan a la firma.

2.- FASE DE APROBACION.-

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Recibido todo el expediente, se encarga de la Fase de aprobacion de
la propuesta de explotacién y procedimiento de oferta publica por los érganos
competentes.

TAREAS:

1) REVISAR expediente y, en su caso, SOLICITAR las subsanaciones que sean
necesarias para que esté completo.

ELABORAR, las Bases de Oferta PUblica atendiendo a las propuestas previamente
planteadas por el Area Comercial.

2) SOLICITAR a la Abogacia del Estado emision de informe juridico favorable.

3) INCORPORAR a Pleno, para su aprobacion, el expediente de propuesta de
explotacion, asi como las Bases de Oferta Publica que regiran el procedimiento.

4) INCORPORAR Acta del Pleno al expediente.

3. FASE DE OFERTA PUBLICA.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Aprobada el expediente de explotacion patrimonial y la Oferta
Publica por el 6rgano competente se procede a tramitar la publicacion del anuncio
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en los medios de comunicacion aprobados.

TAREAS:

1) ELABORAR borrador de anuncio de Oferta Publica y poner a disposicion de la
Secretaria General para su tramite, en caso de publicacion en el BOE.

2) En caso de requerir anuncio en medios de prensa generalistas o especializados,
COORDINAR con el Gabinete de Comunicacién del CZFC, los posibles anuncios de la
Oferta Publica.

3) En todo caso, COORDINAR con la Asesoria Juridica y el encargado de la web
OFICIAL del CZFC, la publicacion de la Oferta Publica. Incluir en la web oficial toda
la documentacion (Bases de Oferta Publica, Dossier de Inmueble en ventas, Planos,
Certificacion energética del Edificio, Borrador de contrato)

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:

1) TRAMITAR la publicacion del anuncio ante la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico y, en su caso, el Boletin Especial del Estado e INFORMAR al Comercial
el plazo previsto de publicacion.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Publicada la Oferta Publica se inicia el proceso comercial.

TAREAS:

1) LABORES COMERCIALES Y DE ATENCION a los interesados.

AREA DE SECRETARIA GENERAL: Departamentos de Archivo y de Asesoria
Juridica.

FUNCIONES: Expediente de adjudicacion. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la apertura de las ofertas presentadas.

TAREAS:
1) REGISTRO de las ofertas presentadas.

2) CALIFICAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA de los licitadores. (art
113.2 del Reglamento)

La Asesoria Juridica procederd a examinar la documentacion administrativa, y Si
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apreciara la existencia de errores subsanables, lo notificara a los interesados para que en
un plazo maximo de cinco dias procedan a dicha subsanacién. Transcurrido este plazo,
la Mesa de contratacion determinard qué licitadores se ajustan a los criterios de
seleccion sefialados en el pliego

3) ACTA de la apertura de las ofertas presentadas.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Analisis de las ofertas presentadas. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:

1) ELABORAR, informe de valoracién de las ofertas presentadas atendiendo a los
criterios de adjudicacion establecidos en las Bases. Asimismo verificar si la propuesta
econdmica presentada cumple con los precios y condiciones minimos establecidos.

2) PONER A DISPOSICION DE LA MESA DE CONTRATACION el citado informe.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Expediente de adjudicacion. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:
1) CONVOCAR a la Mesa de Contratacion y ELABORAR ACTA de la propuesta.
2) ADJUDICACION por parte del Organo de Contratacion.

3) NOTIFICAR Resolucion de ADJUDICACION por parte del Organo de
Contratacion.

4) INFORMAR, de la notificacion al Area Comercial.

4.- FASE DE FORMALIZACION.

AREA COMERCIAL.

FUNCIONES: Aprobado el arrendamiento por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:
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1) ELABORAR FICHA COMERCIAL que debera incluir todos los datos de la
empresa, datos de representacion e informacién del inmueble. Asimismo incluird los
datos economicos del contrato aprobados, plazo de duracién, garantias y domiciliacién
bancaria.

2) FACILITAR a la Asesoria Juridica toda la documentacion que se requiera para
preparar el borrador de contrato.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Aprobado el arrendamiento por el 6rgano de contratacion se
procede a tramitar su formalizacion.

1) ELABORAR, borrador de contrato atendiendo a las condiciones de explotacion
aprobadas e indicadas en la ficha de contrato previamente proporcionada por el Area
Comercial.

2) PONER A DISPOSICION del Area Comercial para tramitar su firma.

AREA COMERCIAL

FUNCIONES: Coordinacion y seguimiento de la firma del contrato.

TAREAS:

1) INCORPORAR al contrato todos los anexos que correspondan: Planos de superficie,
Memoria de Calidades, Normas de Régimen Interior o, en su caso, Estatutos de la
Comunidad.

2) TRAMITAR la firma del contrato con el cliente y con el Gabinete de la Delegacién
Especial del Estado.

3) COMUNICAR la formalizacién del contrato al Departamento de Facturacion y poner
a su disposicion la ficha de facturacion.

4) PONER A DISPOSICION del Archivo el contrato formalizado.

5.- FASE DE ARCHIVO.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente y contrato formalizado.

2) COMUNICACION del arrendamiento a las distintas Areas.
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3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el apartado Expediente Patrimonial y ARCHIVO de expediente.

6.- PUBLICIDAD

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) PUBLICAR EL DOCUMENTO DE FORMALIZACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA

8.- FASE DE OFERTA PUBLICA PERMANENTE

Los inmuebles que no hayan sido adjudicados en la Oferta Publica inicial continuaran
en Oferta Publica Permanente y los interesados podran presentar propuesta econémica
por estos inmuebles atendiendo a las Bases y las mismas condiciones publicadas en la
Oferta Publica inicial.

En las citadas Bases se estableceran el modo de presentacion de ofertas, plazo y forma en que
se desarrollara la licitacion en Fase de Oferta Publica Permanente.

En esta Fase de Oferta Pdblica permanente, la Direccion o Responsable del Area Comercial
se deberda encargar de la ACTUALIZACION DE LA INFORMACION vy
DOCUMENTACION sobre los Inmuebles disponibles en Oferta Plblica Permanente que se
deban publicar en la web oficial del CZFC; asi como de la REVISION de la informacion y
documentacion publicada en la web oficial del CZFC vy, en su caso, cualquier otro medio de
publicidad que se haya utilizado.

En esta Fase de Oferta Pdblica permanente, se deberan realizar, cuando proceda, las tareas
establecidas en las Fases de Oferta Pablica, Formalizacion, Archivo y Publicidad establecidas
en los apartados anteriores.

*hkkkkhkhkkkikkkkihkkkihkhkkik

B.8.- PROCEDIMIENTO DE EXPLOTACION (Arrendamiento de inmuebles no
afectos a necesidades organizativas del Consorcio) MEDIANTE OFERTA PUBLICA. -
Actuaciones previas a iniciar el expediente. Procedimiento interno del CZFC. Expediente
patrimonial.

Bienes no afectos a necesidades organizativas del Consorcio.- Los bienes de titularidad del
CZFC, bien mediante titulo de concesion o derecho real bien mediante titulo de propiedad,
que se encuentran dentro o fuera del Recinto Fiscal, estan destinados especificamente al
desarrollo y dinamizacion economica y social de su area de influencia y no se consideran
integrados en el Patrimonio del Estado o afectos a necesidades organizativas del Consorcio
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(*bienes afectos a promocion economica).

La explotacion de estos inmuebles se regira por lo establecido en esta Manual respetando en
todo caso los principios de la normativa reguladora del patrimonio de las Administraciones
Pablicas que se indican a continuacion:

a) Eficiencia y economia en su gestion;

b) eficacia y rentabilidad en la explotacién de estos bienes y derechos;

c) publicidad, transparencia, concurrencia y objetividad en la explotacion;
d) identificacion y control a traves del inventario y registro correspondiente.

Organo de Contratacion: Delegado Especial del Estado en arrendamientos de importes que
no excedan de 300.000 euros y Comité Ejecutivo en arrendamientos superiores a 300.000
euros.

En todo caso, el Comité Ejecutivo del Consorcio de la Zona Franca de Cadiz sera el 6rgano
competente para fijar tarifas y condiciones oficiales, segin Cuadro de competencias anexo a
este Manual.

Mesa de contratacion permanente del CZFC:

El érgano de contratacion estara asistido por la Mesa de Contratacién patrimonial del CZFC.
Esta Mesa sera el 6rgano competente para la valoracion de las ofertas.

Gestion del Expediente.- Corresponde al Area Comercial iniciar las actuaciones previas al
expediente asi como coordinar, recabar o en su caso elaborar los informes econémicos y de
viabilidad previos y toda la documentacion técnica (Descripcion inmuebles, Planos, precios
.....) que se requiera y se debe incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion del expediente patrimonial hasta la efectiva
formalizacién del contrato, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacion y Asesoria
Juridica del CZFC.

ACTUACIONES PREVIAS A INICIAR EN EL EXPEDIENTE

1.- Como paso previo a una operacion patrimonial, desde el Area Financiera:
Departamento de Analisis de Proyectos se debera recabar la documentacion e informes
necesarios de cara a elaborar un Estudio previo que incluya:

- antecedentes (identificacion del titular del bien, identificacion técnica y juridica del
inmueble o derecho),

- condiciones economicas y contractuales,

- estado y documentacion técnica del inmueble (descripcion, planos. certificado de
eficiencia energética.....),

- necesidad o conveniencia de la explotacion en régimen de arrendamiento.
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2.- Obtener la orden de proceder por parte de la Delegacion Especial del Estado para
iniciar el procedimiento.

EXPEDIENTE PATRIMONIAL. Explotacion de inmueble patrimonial.

1.- MEMORIA
Informacion que debe incluir la Memoria:
1.1.- Antecedentes

a) ldentificacion del inmueble,

b) Situacion fisica, técnica y juridica del inmueble incluyendo, en su caso, datos
registrales y catastrales;

c) Detalle de las condiciones de explotacion del inmueble, con expresa mencién del

de la renta derivada de la explotacion, determinados de conformidad con lo

previsto en el art. 114 de la Ley.

Asimismo plazo de duracién y condiciones especificas del contrato. Deben
especificarse/describirse las condiciones contractuales y garantias adicionales para su
aprobacion por el 6rgano competente y posterior inclusion en el contrato de
arrendamiento.

Expresa mencién en el importe anual de gastos repercutibles al arrendatario:
- IBI y resto de impuestos.
- Gastos comunes

d) En caso necesario, certificado de eficiencia energética del Edificio en el que se
ubica el inmueble.

1.2.- Justificacién de los motivos que aconsejan la explotacion del bien.

2.- ESTUDIO-INFORME PARA LA FIJACION DE PRECIOS O TASACION
EXTERNA DEL INMUEBLE (art. 106.2 y 114 de la Ley)

Estudio-Informe para la valoracion y fijacion de tarifas (rentas de arrendamientos) o tasacion
del inmueble para su explotacion de conformidad con el art. 114 de la Ley.

Las tarifas oficiales de precios o tasacion seran validas para los ejercicios especificos
aprobados y, en todo caso, se mantendran vigentes en tanto no se aprueben unas nuevas
tarifas por el 6rgano competente.

3.- INFORME DE LA INTERVENCION GENERAL DEL ESTADO (art. 112.3 de la
Ley)

La Intervencion General de la Administracion del Estado emitira informe previo en los
procedimientos de explotacion de inmuebles cuya renta anual exceda 1.000.000 de euros.
Este informe examinara especialmente las implicaciones presupuestarias y econémico-
financieras de la operacion.
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4.- ESTUDIO DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA (art. 7.3 de la Ley 2/2012, de Estabilidad Presupuestaria y Sostenibilidad
Financiera)

Este estudio debera incluir entre otros analisis:

- Prevision de flujos corrientes relacionados con la operacion a lo largo del tiempo.

- Viabilidad de la operacion para el cumplimiento de los principios de rentabilidad y
buena administracion.

- En caso de que la explotacion de inmueble lleve aparejada una inversion de obras de
rehabilitacién o adecuacion previa por parte del CZFC, se deberd analizar la inversion y, en
su caso, operacion de financiacion, su impacto en la estabilidad presupuestaria y
sostenibilidad financiera, asi como su rentabilidad.

El Estudio de sostenibilidad requiere un examen conjunto del impacto de la operacion tanto
en el Activo como en el Pasivo financiero de la entidad y de la necesidad de enajenacion
frente a la explotacion en régimen de arrendamiento, aspectos que deben resultar
inescindibles en la decision del drgano, en aplicacion de los principios generales de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, rentabilidad, buena administracion,
eficiencia y economia.

Este estudio es competencia del Area Financiera que podréa constituir un equipo técnico para
su elaboracion que sera coordinado por el Departamento de Andlisis de Proyecto.

5. BASES DE LA OFERTA PUBLICA. (art. 107.2 de la ley y art. 83 del Reglamento)

En las Bases se determinara el procedimiento de venta de inmuebles seleccionado; Medios
de publicacion que se van a utilizar, siendo la publicacion en la web oficial del CZFC de
caracter obligatorio; modo de presentacion de ofertas y forma en que se desarrollara la
licitacion; documentacion preceptiva y modo de presentacién; Criterios de adjudicacion y
ponderacion; Modo de constitucion de la garantia y de pago del precio; derechos y
obligaciones de las partes; condiciones generales de la compraventa; causas especiales de
resolucion.

Criterios de adjudicacion.- Los criterios seleccionados para regir el concurso atenderan a la
politica o politicas pablicas en vigor cuyo fomento se persigue con la enajenacion, al destino
fijado para el bien o derecho y el modo previsto para su cumplimiento, y a las condiciones
que permitan una mejor satisfaccion de los intereses publicos. (art. 109 del Reglamento)

Criterios de admision.- Los criterios de admision de los licitadores atenderan a las
condiciones de solvencia economica o de dedicacion profesional que se estimen necesarias
para el correcto cumplimiento y satisfaccion de los fines perseguidos por el concurso. (art.
109 del Reglamento)

La propuesta de Bases y condiciones a Asesoria Juridica es competencia del Area Comercial.

6. DOSSIER DE INMUEBLES DISPONIBLES DENTRO DEL RECINTO FISCAL.-
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Relacion de inmuebles ofertados en los que se debera detallar:
a) Descripcion fisica del inmueble, con inclusion de los datos registrales y catastrales.
Planos, fotografias, etc.
b) Tarifas minimas de arrendamiento del inmueble.
c) Certificacion de eficiencia energética del Edificio en el que se ubica el inmueble.
- En su caso, Condiciones particulares de contratacion de alguno de los inmuebles
La elaboracion del Dossier de inmuebles es competencia del Area Comercial.

7.- INFORME DE LA ABOGACIA DEL ESTADO (112.1y 2 de la ley)

8.- APROBACION DEL ORGANO COMPETENTE para fijar tarifas, precios y
condiciones de arrendamiento (Acta).

En caso de que se requiera alguna inversion en el inmueble por parte del CZFC, se debera
abordar de manera conjunta las operaciones de explotacién y financiacion, refiriendo la
competencia general para su aprobacion por el 6rgano competente.

9.- AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE HACIENDA, en caso de que se
deba acudir a una operacién financiera para financiar la inversion prevista en el inmueble.
(art. 15 6° Estatutos del CZFC)

10.- PUBLICACION DE LA OFERTA PUBLICA EN LOS MEDIOS DE
PUBLICIDAD APROBADOS (En todo caso anuncio en la web oficial del CZFC; en caso
de que se requiera anuncios en el BOE, la Plataforma de Contratacion del Sector Publico,
medios de prensa generalistas o especializados)

11.- CERTIFICADO DEL REGISTRO DE OFERTAS PRESENTADAS.

12.- OFERTA PRESENTADAS (SOBRES)

13.- ACTA DE APERTURA DE PROPOSICIONES.

14.- INFORME COMERCIAL DE VALORACION DE LAS OFERTAS.

15. MESA DE CONTRATACION PATRIMONIAL. Propuesta de Adjudicacion.

16.- ADJUDICACION. Resolucion de adjudicacion del Organo de Contratacion (6rgano
competente segun Cuadro de competencias anexo al Manual).

17.- NOTIFICACION DE LA ADJUDICACION.

18.- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO (art. 113 de la Ley y art. 81 del Reglamento)

PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC

1. FASE INICIAL .-
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AREA COMERCIAL : Departamento Comercial

FUNCIONES:_Coordinacion de la tramitacion del expediente. Se encarga de la
Fase Inicial de estudio, elaboracién y recopilacion de la documentacion necesaria
gue debe incorporar el Expediente patrimonial de explotacion y la Oferta Publica
para su aprobacion por el 6rgano competente.

TAREAS:
1) MEMORIA justificativa de la explotacion.

a) ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 1 del apartado Expediente
patrimonial.

b) COMPROBAR condiciones fisicas y juridicas en las que se encuentra el inmueble.

En caso de que sea necesario, SOLICITAR a la Oficina Técnica visita de inspeccién al
inmueble por si hubiera algo de interés que afecte a la explotacion y se deba reparar
previamente o bien poner en conocimiento del arrendatario.

INCORPORAR, en su caso, Informe Técnico de la inspeccion.

2) ESTUDIO-INFORME PARA LA FIJACION DE PRECIOS O TASACION
EXTERNA DEL INMUEBLE PARA SU EXPLOTACION

(se requerira un estudio-informe de precios especificos en caso de arrendamientos que
no se sometan a las tarifas oficiales aprobadas para el ejercicio o cuya explotacion lleve
aparejada una inversion por parte del CZFC).

3) Solicitar al Departamento de Analisis de Proyectos (Area Financiera) ESTUDIO
DE IMPACTO EN LA ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA

(se requerira un estudio de impacto especifico en caso de arrendamientos que no se
sometan a lo aprobado inicialmente, en cuanto a tarifas oficiales aprobadas para el
gjercicio, o cuya explotacion lleve aparejada una inversion por parte del CZFC).

Este estudio se debe ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado
Expediente patrimonial.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta de explotacion
una vez elaborada y recopilada toda la documentacion.

AREA COMERCIAL: Direccion Comercial o Responsable Departamento

FUNCIONES: Elaborar y coordinar con el Departamento de Analisis de Proyecto,
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la documentacidn necesaria para lanzar la Oferta Publica.

TAREAS:

1) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica la propuesta para la
elaboracion de las Bases de Oferta Publica segin pautas establecidas en el punto 5
del Expediente patrimonial incluyendo los Medios de publicacion que se van a utilizar.

(Procedimiento de explotacion de inmuebles, Medios de publicacion que se van a
utilizar, siendo la publicacion en la web oficial del CZFC de carécter obligatorio; modo
de presentacion de ofertas y forma en que se desarrollara la licitacion; documentacion
preceptiva y modo de presentacién; criterios de admision; Criterios de adjudicacion y
ponderacién; importe y modo de constitucién de la garantia y de pago del precio;
derechos y obligaciones de las partes; condiciones generales especificas de la
contratacion; causas especiales de resolucion)

2) PREPARAR DOSSIER DE INMUEBLES DISPONIBLES EN EL RECINTO
FISCAL para la Oferta Publica segin pautas del punto 6 del apartado expediente
patrimonial.

En caso de que sea necesario, SOLICITAR a la Oficina Técnica visita de inspeccion al
inmueble por si hubiera algo de interés que afecte a la explotacion y se deba reparar con
antelacién o poner en conocimiento del interesado.

3) COMPROBAR vy, en su caso, regularizar en coordinacion con el Area
Financiera:

a) certificacion o informacién catastral.

b) liquidacién e importe de IBI.

c) gastos de comunidad y gastos generales del inmueble

d) Certificacidn energética del Edificio en el que se ubica el inmueble.

INCORPORAR al Dossier toda la informacion y documentacion obtenida al respecto.

4) En caso de que se trate de un inmueble arrendado afectado por un derecho de
adquisicion preferente de activo colindante, COMUNICAR TANTEO por escrito
al arrendatario-titular del derecho.

Se le deberd comunicar la intencion del CZFC de proceder a la explotacion del
inmueble, informando de las condiciones esenciales ofertadas para que exprese su
renuncia, 0 en su caso, interés en la formalizacion del arrendamiento.

Plazo de la rjotificacién al arrendatario-titular del derecho de adquisicién preferente:
QUINCE DIAS naturales a contar desde la adjudicacién provisional al tercero
interesado.

El arrendatario-titular del derecho de adquisicion preferente podréa ejercitar el derecho
de tanteo sobre la finca colindante afectada en ese plazo de quince dias naturales, a
contar desde el siguiente de la notificacion. El tanteo se ejercita con la formalizacion del
contrato dentro de ese plazo.
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Transcurrido el citado plazo sin ejercitar el tanteo, quedara sin efecto automaticamente,
sin necesidad de requerimiento, extinguiéndose el derecho de adquisicion preferente
(tanteo).

5) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica toda la documentacion para
aprobar la Oferta Publica (Bases, Dossiers y otros).

AREA FINANCIERA: Direccién Financiera

FUNCIONES: Cuando asi lo requiera la Delegacion Especial del Estado o la
Direccion General, se encargard o colaborara en la elaboracion del Estudio de
impacto en la estabilidad v en la sostenibilidad financiera.

TAREAS:

1) En caso de que la explotacion del inmueble lleve aparejada una inversién previa del
CZFC, PREPARAR informes necesarios para someter a consideracion del 6rgano de
competente la formalizacién de instrumentos financieros (préstamos hipotecarios,
polizas, afianzamientos). (segin recomendacion de la IGAE se deben abordar de
manera conjunta las operaciones de explotacion y financiacion)

2) COLABORAR EN LA ELABORACION DEL ESTUDIO DE IMPACTO EN LA
ESTABILIDAD Y EN LA SOSTENIBILIDAD FINANCIERA.

ELABORAR segun pautas indicadas en el punto 4 del apartado Expediente patrimonial.

3) en su caso, RECABAR AUTORIZACION PREVIA DEL MINISTERIO DE
HACIENDA.-

En el supuesto en el que deba acudirse a una operacion financiera para financiar la
inversion a realizar en el inmueble, se requerird autorizacion previa del Ministerio de
Hacienda.

4) PONER A DISPOSICION de la Asesoria Juridica el informe y propuesta de
instrumento financiero, para su debida aprobacion por el érgano competente.

5) PREPARAR Y SUPERVISAR las operaciones con las entidades financieras para la
FORMALIZACION de la propuesta de financiacién aprobada. Incluyendo revision de
los documentos de contenido financiero que se pasan a la firma.

2.- FASE DE APROBACION.-

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.
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FUNCIONES: Recibido todo el expediente, se encarga de la Fase de aprobacion de
la propuesta de explotacion y procedimiento de oferta publica por los 6érganos
competentes.

TAREAS

1) REVISAR expediente y, en su caso, SOLICITAR las subsanaciones que sean
necesarias para que esté completo.

ELABORAR, las Bases de Oferta PUblica atendiendo a las propuestas previamente
planteadas por el Area Comercial.

2) SOLICITAR a la Abogacia del Estado emision de informe juridico favorable.
3) INCORPORAR a Comiteé Ejecutivo, para su aprobacion, el expediente de propuesta
de explotacién elaborada por el Area Comercial, asi como las Bases de Oferta Publica

que regiran el procedimiento.

4) INCORPORAR Acta del Comité Ejecutivo al expediente.

3. FASE DE OFERTA PUBLICA.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Aprobada el expediente de explotacion patrimonial y la Oferta
Publica por el 6rgano competente se procede a tramitar la publicacion del anuncio
en los medios de comunicacion aprobados.

TAREAS:

1) En caso de requerir anuncio a BOE, ELABORAR borrador de anuncio de Oferta
Plblica y poner a disposicion de la Secretaria General para su tramite.

2) En caso de requerir anuncio en medios de prensa generalistas o0 especializados,
COORDINAR con el Gabinete de Comunicacion del CZFC, los posibles anuncios de la
Oferta Publica.

3) En todo caso, COORDINAR con la Asesoria Juridica y el encargado de la web
OFICIAL del CZFC, la publicacion de la Oferta Pablica. Incluir en la web oficial toda
la documentacién (Bases de Oferta Publica, Dossier de Inmueble en ventas, Planos,
Certificacion energeética del Edificio, Borrador de contrato)

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:
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1) TRAMITAR la publicacion del anuncio ante la Plataforma de Contratacion del
Sector Publico y, en su caso, el Boletin Especial del Estado e INFORMAR al
Comercial el plazo previsto de publicacion.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Publicada la Oferta Publica se inicia el proceso comercial.

TAREAS:

1) LABORES COMERCIALES Y DE ATENCION a los interesados.

AREA DE SECRETARIA GENERAL: Departamentos de Archivo y de Asesoria
Juridica.

FUNCIONES: Expediente de adjudicacion. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la apertura de las ofertas presentadas.

TAREAS:
1) REGISTRO de las ofertas presentadas.

2) CALIFICAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA de los licitadores. (art
113.2 del Reglamento)

La Asesoria Juridica procederd a examinar la documentacion administrativa, y si
apreciara la existencia de errores subsanables, lo notificara a los interesados para que en
un plazo maximo de cinco dias procedan a dicha subsanacién. Transcurrido este plazo,
la Mesa de contratacién determinard qué licitadores se ajustan a los criterios de
seleccidn sefialados en el pliego

3) ACTA de la apertura de las ofertas presentadas.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

FUNCIONES: Analisis de las ofertas presentadas. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:

1) ELABORAR, informe de valoracion de las ofertas presentadas atendiendo a los
criterios de adjudicacion establecidos en las Bases. Asimismo verificar si la propuesta
econdmica presentada cumple con los precios y condiciones minimos establecidos.
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| 2) PONER A DISPOSICION DE LA MESA DE CONTRATACION el citado informe. |

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Expediente de adjudicacion. Tras finalizar el plazo de Oferta
Publica se procede a la adjudicacion de las ofertas presentadas.

TAREAS:
1) CONVOCAR a la Mesa de Contratacion y ELABORAR ACTA de la propuesta.

2) ADJUDICACION por parte del Organo de Contratacion (6rgano competente segin
cuadro de competencias anexo al Manual).

3) NOTIFICAR Resolucion de ADJUDICACION por parte del Organo de
Contratacion.

4) INFORMAR, de la notificacion al Area Comercial.

4.- FASE DE FORMALIZACION.

AREA COMERCIAL.

FUNCIONES: Aprobado el arrendamiento por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

TAREAS:

1) ELABORAR FICHA COMERCIAL que debera incluir todos los datos de la
empresa, datos de representacion e informacion del inmueble. Asimismo incluira los
datos econdmicos del contrato aprobados, plazo de duracion, garantias y domiciliacién
bancaria.

2) FACILITAR a la Asesoria Juridica toda la documentacion que se requiera para
preparar el borrador de contrato.

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

FUNCIONES: Aprobado el arrendamiento por el 6rgano competente se procede a
tramitar su formalizacion.

1) ELABORAR, borrador de contrato atendiendo a las condiciones de explotacion
aprobadas e indicadas en la ficha de contrato previamente proporcionada por el Area
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Comercial.

2) PONER A DISPOSICION del Area Comercial para tramitar su firma.

AREA COMERCIAL

FUNCIONES: Coordinacion y seguimiento de la firma del contrato.

TAREAS:

1) INCORPORAR al contrato todos los anexos que correspondan: Planos de superficie,
Memoria de Calidades, Normas de Régimen Interior o, en su caso, Estatutos de la
Comunidad.

2) TRAMITAR la firma del contrato con el cliente y con el Gabinete de la Delegacion
Especial del Estado.

3) COMUNICAR la formalizacién del contrato al Departamento de Facturacion y poner
a su disposicién la ficha de facturacion.

4) PONER A DISPOSICION del Archivo el contrato formalizado.

5.- FASE DE ARCHIVO.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente y contrato formalizado.
2) COMUNICACION del arrendamiento a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el apartado Expediente Patrimonial y ARCHIVO de expediente.

6.- PUBLICIDAD

AREA DE SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) PUBLICAR EL DOCUMENTO DE FORMALIZACION EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA
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8.- FASE DE OFERTA PUBLICA PERMANENTE

Los inmuebles que no hayan sido adjudicados en la Oferta Publica inicial continuaran
en Oferta Publica Permanente y los interesados podran presentar propuesta econémica
por estos inmuebles atendiendo a las Bases y las mismas condiciones publicadas en la
Oferta Publica inicial.

En las citadas Bases se estableceran el modo de presentacion de ofertas, plazo y forma en que
se desarrollara la licitacion en Fase de Oferta Pablica Permanente.

En esta Fase de Oferta Pdblica permanente, la Direccion o Responsable del Area Comercial
se deberd encargar de la ACTUALIZACION DE LA INFORMACION vy
DOCUMENTACION sobre los Inmuebles disponibles en Oferta Plblica Permanente que se
deban publicar en la web oficial del CZFC; asi como de la REVISION de la informacion y
documentacion publicada en la web oficial del CZFC vy, en su caso, cualquier otro medio de
publicidad que se haya utilizado.

En esta Fase de Oferta Pdblica permanente, se deberan realizar, cuando proceda, las tareas
establecidas en las Fases de Oferta Publica, Formalizacién, Archivo y Publicidad establecidas
en los apartados anteriores.

*hhkkhkkhkhkhkkhkhkiikhkiiikiik

C.- INCIDENCIAS EN EL CONTRATO; No formalizacion del contrato;
Cesion/Subrogacion de contrato; Modificaciéon del contrato de arrendamiento;
Cancelacion anticipada del contrato de arrendamiento; Denuncia por finalizacion de
contrato en plazo.

Normativa de aplicacion:

En las incidencias de los contratos se debera tener en cuenta, lo regulado en el documento de
contrato que, en su caso, se haya formalizado, y lo establecido en las Bases de Oferta Publica
y condiciones de contratacion que han regido el proceso de adjudicacion. Asi como, en su
caso, los criterios generales que se aprueben por el 6rgano competente para resolver esas
incidencias.

Asimismo, en lo no regulado en estos documentos, se tendra en cuenta la Ley 33/2003, de 3
de noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas y Real Decreto 1373/2009, de
28 de agosto, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley 33/2003, de 3 de
noviembre, del Patrimonio de las Administraciones Publicas y supletoriamente la Ley
29/1994, de 24 de noviembre, de Arrendamientos Urbanos.

Organo de Contratacion: El Delegado Especial del Estado formalizara las incidencias que
surjan en los contratos que se resuelvan atendiendo a los criterios generales aprobados por el
organo competente (segun cuantia), a lo regulado en contrato, a lo establecido en las Bases de
Oferta Publicas y a las condiciones de contratacion que han regido el proceso de
adjudicacion.
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Se requerira una aprobacion especifica por el érgano competente en caso de resolucién de
incidencias que no se sometan a los criterios generales y condiciones aprobadas inicialmente.

Mesa de contratacién permanente del CZFC:

El 6rgano de contratacion estara asistido por la Mesa de Contratacion patrimonial del CZFC.
Esta Mesa sera el 6rgano competente para la revision de las incidencias.

Gestion del Expediente.- Corresponde al Area o Direccion Comercial elaborar o recabar los
informes y documentacion que se requiera incorporar en el expediente patrimonial.

Los actos de aprobacion y tramitacion de la incidencia hasta la Resolucién y en su caso,

efectiva formalizacién del documento, se llevan a cabo por el Departamento de Contratacién
y Asesoria Juridica del CZFC.

C.1.- NO FORMALIZACION DE CONTRATO.-

Supuesto de no formalizacion de contrato en plazo o no entrega de la documentacién y/o, en
su caso, garantia solicitada tras la adjudicacion.

C.1.1- DOCUMENTACION A INCORPORAR EN EL EXPEDIENTE
PATRIMONIAL

- INFORME COMERCIAL sobre incidencia y, en su caso, penalizacion por incumplimiento
segun lo establecido en las Bases de Oferta Publica que rigen la contrataciéon.

- ACTA DE MESA DE CONTRATACION con propuesta de Resolucion.
- RESOLUCION DEL ORGANO DE CONTRATACION.

- NOTIFICACION RESOLUCION.

C.1.2.- PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC.- REPARTO DE TAREAS

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial

TAREAS:

1) ELABORAR Informe comercial sobre la incidencia y consecuencias de la no
formalizacion (incautacion de la fianza o, en su caso, otras penalizaciones establecidas
en las Bases).

Requerira acuerdo del drgano competente, la resolucion de incidencias por no
formalizacidn de contrato en la que se planteen consecuencias especificas, distintas a las
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establecidas en las Bases.

En ese caso, el Area Comercial debera elaborar informe de la incidencia detallando
antecedentes y justificando la propuesta que se plantea al érgano competente.

4) Poner a disposicion de la Asesoria Juridica.

AREA SECRETARIA GENERAL.: Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:

1) CONVOCAR a la Mesa de Contratacion y ELABORAR ACTA de la propuesta.

2) TRAMITAR Resolucién del 6rgano de Contratacion y, en su caso, incautacion de
fianza, en vista del informe comercial.

3) NOTIFICAR resolucion de la adjudicacion.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial.

TAREAS:

1) Comunicar y tramitar con el Departamento Financiero la incautacion de la fianza o,
en su caso, otras penalizaciones establecidas en las Bases.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente.
2) COMUNICACION de la no formalizacion a distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el punto C.1.1.

4) ARCHIVO de expediente.

C.2.- CESION/SUBROGACION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Supuesto de peticidn de un arrendatario de cesidn o subrogacion, por un tercero, del contrato
de arrendamiento que tiene suscrito con el CZFC.
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C.2.1- DOCUMENTACION A INCORPORAR EN EL EXPEDIENTE
PATRIMONIAL

- PETICION DEL ARRENDATARIO que motive su solicitud de cesion/subrogacion.

- INFORME que se emitira desde FACTURACION en coordinacién con COMERCIAL
sobre incidencia, situacion de pagos frente al CZFC vy justificacion de la procedencia de
aceptar la peticion de cesidn/subrogacion (por reestructuracion del grupo de sociedades a que
pertenecen los interesados, constitucion de sociedad para desarrollar la actividad, otros
supuestos debidamente justificados).

Asimismo, en caso de deuda con el CZFC, se debera poner al dia, o en su caso, incluir en la
cesion/subrogacion un reconocimiento de deuda, fijando un compromiso de pago y plazos
que estaran sujetos a responsabilidad solidaria. En este caso, se incluira estas condiciones en
el informe comercial.

- DOCUMENTACION ACREDITATIVA de la justificacion de la peticion y de la persona
fisica 0, en su caso, persona juridica en la que se subroga o a la que se le cede el contrato. En
caso de persona juridica, Escrituras de Constitucion de la sociedad y Escrituras de Poder o
representacion.

- ADDENDA DE CESION/SUBROGACION.

C.2.2. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC.- REPARTO DE TAREAS

AREA FINANCIERA. Departamento de Facturacion

TAREAS:

1) COMPROBAR, la situacion de pago del arrendatario, el depdsito de la fianza de
arrendamiento y, en su caso, constitucion de otras garantias previstas en el contrato.

2) SOLICITAR, documentacion acreditativa de la nueva persona fisica o juridica;
escrituras de constitucién y representacion; documento con la nueva domiciliacién
bancaria.. Asi como otra documentacion que justifique la peticion y vinculacion.

4) ELABORAR Informe en coordinacion con Comercial sobre la incidencia indicando
si mantiene alguna deuda con el CZFC vy justificando, en su caso, la procedencia de
aceptar la peticion de cesidn/subrogacion (por reestructuracion del grupo de sociedades
a que pertenecen los implicados, constitucion de sociedad para desarrollar la actividad,
otros supuestos debidamente justificados etc.) .

Asimismo, en caso de deuda con el CZFC, se debera poner al dia, o en su caso, incluir
en la cesidn/subrogacién un reconocimiento de deuda, fijando un compromiso de pago y
plazos que estaran sujetos a responsabilidad solidaria. En este caso, se incluird estas
condiciones en el informe comercial.
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5) Poner a disposicion de la Asesoria Juridica para su traslado a la Mesa de
Contratacion patrimonial del CZFC.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:

1) CONVOCAR a la Mesa de Contratacion y ELABORAR ACTA de la propuesta.

2) Aceptada la justificacion y obtenido el V°B° por la Mesa de Contratacion patrimonial
del CZFC, SE SOLICITARA a FACTURACION LA FICHA COMERCIAL con los
datos de la empresa que se subroga o a la que se le cede el contrato, incluyendo
domiciliacion bancaria.

3) ELABORAR la Adenda de cesion/subrogacion en vista del informe justificativo
comercial y la ficha comercial aportada.

AREA FINANCIERA: Departamento Facturacion.

TAREAS:

1) TRAMITAR Y HACER EL SEGUIMIENTO de la firma y formalizacién de la
adenda, y entregarla al Departamento de Archivo para su expediente.

2) Comunicar a Asesoria Juridica y Comercial la formalizacién de la
cesion/subrogacion.

3) Comunicar al Area Financiera la cesion/subrogacion del contrato a los efectos
oportunos en cuanto a la fianza depositada por el arrendatario inicial.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente.
2) COMUNICACION de la cesion/subrogacion a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el punto c.2.1.

4) ARCHIVO de expediente.
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C.3.- MODIFICACION DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO (plazo, renta de
arrendamiento, prorrogas...)

Supuesto de peticion por un arrendatario de modificacion del contrato de arrendamiento
(plazo, renta de arrendamiento, prérrogas, etc.).

C.3.1.- DOCUMENTACION QUE DEBE INCLUIR EL EXPEDIENTE

- PETICION DEL ARRENDATARIO que motive su solicitud de modificacion al CZFC.

- INFORME sobre incidencia, situacién de pagos frente al CZFC y justificacion de la
procedencia de aceptar la peticién de modificacion.

Para la justificacion de la modificacién se tendran en cuenta los criterios generales aprobados
para este tipo de incidencias_por el 6rgano competente

Requeriran acuerdo Comité Ejecutivo, las modificaciones al contrato en la que se planteen
consecuencias especificas, distintas a las previamente acordadas como criterios generales por
el Comité ejecutivo.

En cualquier caso, en el informe se debera justificar su procedencia; si cumplen, en su caso,
con los criterios objetivos aprobados por el Comité Ejecutivo para estas incidencias; la
consecucion del interés pablico y que las nuevas condiciones que se proponen no son
contrarias al ordenamiento juridico y a los principios de buena administracion (art. 111 de la
Ley de Patrimonio).

Asimismo, en caso de deuda con el CZFC, se debera poner al dia, 0 en su caso, incluir en la
modificacion un reconocimiento de deuda, fijando un compromiso de pago y plazos a los que
se aplicara los intereses que correspondan; estas indicaciones y condiciones deberan constar
en el informe comercial.

- ADDENDA al Contrato de arrendamiento.

C.3.2.- PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC.- REPARTO DE TAREAS

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comerecial.

TAREAS:

1) COMPROBAR con el Area Financiera, la situacion de pago del arrendatario, el
depdsito de la fianza de arrendamiento y, en su caso, constitucion de otras garantias.

2) SOLICITAR, la documentacion que proceda al arrendatario.
3) ELABORAR Informe comercial sobre la incidencia indicando si mantiene alguna

deuda con el CZFC vy justificando, en su caso, la procedencia de aceptar la peticion de
modificacion de las condiciones contractuales.
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Para la justificacion de la modificacion se tendran en cuenta los criterios generales
aprobados para este tipo de incidencias por el 6rgano competente.

Requeriran acuerdo Comité Ejecutivo las modificaciones al contrato en la que se
planteen consecuencias especificas, distintas a las previamente acordadas como criterios
generales.

En cualquier caso, en el informe se debera justificar su procedencia; si cumplen, en su
caso, con los criterios objetivos generales aprobados por el 6rgano competente; la
consecucion del interés publico y que las nuevas condiciones que se proponen no son
contrarias al ordenamiento juridico y a los principios de buena administracion (art. 111
de la Ley de Patrimonio).

Asimismo, en caso de deuda con el CZFC, se deberé poner al dia, o en su caso, incluir
en la modificacién un reconocimiento de deuda, fijando un compromiso de pago y
plazos a los que se aplicard los intereses de demora correspondientes; estas indicaciones
y condiciones deberan contar en el informe comercial.

4) Poner a disposicion de la Asesoria Juridica para su traslado a la Mesa de
Contratacion patrimonial del CZFC.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:

1) CONVOCAR a la Mesa de Contratacion y ELABORAR ACTA de la propuesta.

2) Aceptada la justificacion y obtenido el VV°B° por la Mesa de Contratacion patrimonial
del CZFC, SE SOLICITA A COMERCIAL QUE ELABORE LA FICHA
COMERCIAL con los datos actualizados de la empresa y las condiciones acordadas.

3) ELABORAR la Adenda en vista del informe justificativo comercial y la ficha
comercial aportada.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable Comercial.

TAREAS:

1) TRAMITAR Y HACER EL SEGUIMIENTO de la firma y formalizacion de la
adenda.

2) Comunicar la modificacion al Departamento de Facturacion.

3) Poner el expediente a disposicion de Archivo.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:

1) RECEPCION de expediente.
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2) COMUNICACION de la firma de adenda a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el punto C.3.1.

4) ARCHIVO de expediente.

C.4.- CANCELACION ANTICIPADA DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Supuesto de peticion de un arrendatario de cancelacion anticipada del contrato de
arrendamiento que tiene suscrito con el CZFC.

C.4.1.- DOCUMENTACION QUE DEBE INCLUIR EL EXPEDIENTE

- PETICION DEL ARRENDATARIO de cancelacion anticipada.

- En su caso, DOCUMENTO DE ENTREGA DE LLAVES vy puesta a disposicion del
inmueble segun modelo consensuado con la Asesoria Juridica que debera estar firmado por el
apoderado o representante legitimo de la empresa.

- INFORME COMERCIAL sobre la cancelacion anticipada del contrato indicando estado del
inmueble, si tiene deuda frente al CZFC, procedencia de aceptar la cancelacion anticipada y
aplicar penalizacion.

Para elaborar el informe se deberd comprobar el supuesto de resolucion anticipada, si se ha
cumplido el plazo inicial de arrendamiento, Yy, en su caso, penalizacion establecida en el
contrato.

Para la justificacion de la cancelacion anticipada sin penalizacion se debera tener en cuenta
los criterios generales aprobados por el Comité Ejecutivo.

En el caso de cancelacion anticipada de arrendamientos que hayan supuesto obras de
inversion por parte del CZFC u en otro tipo de supuestos no contemplados, la no aplicacion
de la penalizacién fijada en contrato, requerira acuerdo previo del Comité Ejecutivo.

Asimismo, en caso de deuda con el CZFC, debera liquidar la deuda, o en su caso, incluir en el
documento de cancelacién un reconocimiento de deuda, fijando un compromiso de pago y
plazos a los que se aplicara los intereses que correspondan; estas indicaciones y condiciones
deberan constar en el informe comercial.

Comprobado el depésito de la fianza y, en su caso, garantia adicional, se debera indicar en el
informe el destino de la misma (compensacion deuda, penalizacién, desperfectos en el
inmueble, etc.).

AL INFORME COMERCIAL se deberd adjuntar el informe del Departamento de
Mantenimiento sobre el estado del inmueble y, en caso de que no exista cantidad alguna
pendiente de pago derivada de ese contrato o de cualquier otra relacion contractual que
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mantenga o haya mantenido con dicho CZFC, el correspondiente certificado, elaborado por

el Area Financiera, para incluir en el expediente.

- DOCUMENTO DE CANCELACION.

C.4.2.- PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC. REPARTO DE TAREAS

AREA COMERCIAL: Direccion o responsable Comercial.

TAREAS:

1) COMPROBAR con el Area Financiera, la situacion de pago del arrendatario, el
deposito de la fianza de arrendamiento y su importe. Asi como, en su caso, constitucion
de otras garantias previstas en el contrato.

En caso de que no exista cantidad alguna pendiente de pago derivada de ese contrato o
de cualquier otra relacion contractual que mantenga o haya mantenido con dicho CZFC,
recabar del Area Financiera el certificado oportuno para incluir en el expediente.

2) RECABAR informe del Departamento de Mantenimiento sobre el estado de
conservacion del inmueble arrendado.

3) TRAMITAR, en su caso, la FIRMA DE ENTREGA DE LLAVES vy puesta a
disposicién del inmueble al CZFC segin modelo revisado/aprobado por la Asesoria
Juridica.

4) ELABORAR Informe comercial sobre la cancelacion anticipada del contrato
indicando estado del inmueble, si tiene deuda frente al CZFC, procedencia de aceptar la
cancelacion anticipada y aplicar penalizacion.

Para elaborar el informe se debera comprobar el supuesto de resolucion anticipada, si se
ha cumplido el plazo inicial de arrendamiento, Y, en su caso, penalizacion establecida
en el contrato.

Para la justificacién de la cancelacién anticipada sin penalizacion se debera tener en
cuenta los criterios objetivos y comunes aprobados por el Comité Ejecutivo

En el caso de cancelacion anticipada de arrendamientos que hayan supuesto obras de
inversion por parte del CZFC u en otro tipo de supuestos no contemplados, la no
aplicacién de la penalizacion fijada en contrato, requerird acuerdo previo del Comité
Ejecutivo,

Asimismo, en caso de deuda con el CZFC, debera liquidar la deuda, o en su caso,
incluir en el documento de cancelacion un reconocimiento de deuda, fijando un
compromiso de pago y plazos a los que se aplicaran los intereses de demora
correspondientes; estas indicaciones y condiciones deberan constar en el informe
comercial.
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Comprobado el depdsito de la fianza y, en su caso, garantia adicional se debera indicar
en el informe el destino de la misma (devolucidn, compensacion deuda, penalizacion
por cancelacion anticipada, desperfectos en el inmueble, etc.).

5) Poner a disposicion de la Asesoria Juridica para su traslado a la Mesa de
Contratacion patrimonial del CZFC.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:

1) CONVOCAR a la Mesa de Contratacion y ELABORAR ACTA de la propuesta.

2) Aceptada la justificacion y obtenido el VV°B® por la Mesa de Contratacion patrimonial
del CZFC, SE SOLICITA A COMERCIAL QUE ELABORE LA FICHA
COMERCIAL con los datos y condiciones de la cancelacion.

3) ELABORAR el documento de Cancelacion en vista del informe justificativo
comercial y la ficha comercial aportada.

AREA COMERCIAL: Direccion o Responsable de Comercial

TAREAS:

1) TRAMITAR Y HACER EL SEGUIMIENTO de la firma y formalizacion de la
cancelacion. Entregar a ARCHIVO para su expediente.

2) COMUNICAR al Departamento de Facturacion la suspension de la facturacion por
cancelacién y aportar el documento correspondiente.

3) COMUNICAR al AREA FINANCIERA la cancelacion para que TRAMITE el
destino del importe de fianza depositada y, en su caso, garantia.

4) En caso de cancelacion con reconocimiento de deuda, COMUNICAR al Area
Financiera la formalizacion y condiciones.

5) Si el arrendatario no procede a la firma de la cancelacion con reconocimiento de
deuda, COMUNICAR al Area Financiera para que proceda a la notificacion y
reclamacion de la deuda. El Area Financiera deberda INICIAR el proceso de
Reclamacion de Deuda.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente.
2) COMUNICACION de la cancelacion a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segln lo
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establecido en el punto C.4.1.

4) ARCHIVO de expediente.

C.5.- DENUNCIA DE FINALIZACION DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO
EN PLAZO.

Supuesto de DENUNCIA por parte del CZFC o del arrendatario de finalizacién del plazo del
contrato de arrendamiento que tiene suscrito con el CZFC.

C.5.1.- DOCUMENTACION QUE DEBE INCLUIR EL EXPEDIENTE

- NOTIFICACION DEL CZFC O DEL ARRENDATARIO denunciando, en plazo, la
finalizacion del contrato de arrendamiento suscrito.

- En su caso, DOCUMENTO DE ENTREGA DE LLAVES vy puesta a disposicion del
inmueble segun modelo consensuado con la Asesoria Juridica que debera estar firmado por el
apoderado o representante legitimo de la empresa.

- INFORME que se emitir4d desde CONTROL sobre la finalizacion del contrato indicando
estado del inmueble vy si tiene deuda frente al CZFC.

Para elaborar el informe se deberda comprobar el supuesto de resolucion por finalizacion del
plazo de contrato, el estado del inmueble y si se encuentra al corriente en el pago de las rentas
de arrendamiento, gastos comunes, IBI y otros conceptos establecidos en contrato.

Asimismo, en caso de deuda con el CZFC, debera liquidar la deuda, o en su caso, elaborar un
documento de cancelacién con reconocimiento de deuda, fijando un compromiso de pago y
plazos a los que se aplicara los intereses que correspondan; estas indicaciones y condiciones
deberan constar en el informe comercial.

Comprobado el depdsito de la fianza y, en su caso, garantia adicional, se debera indicar en el
informe el destino de la misma (compensacion deuda, penalizacion, desperfectos en el
inmueble, etc.).

AL INFORME del Departamento de Control se debera adjuntar el informe del Departamento
de Mantenimiento sobre el estado del inmueble y, en caso de que no exista cantidad alguna
pendiente de pago derivada de ese contrato o de cualquier otra relacion contractual que
mantenga o haya mantenido con dicho CZFC, el correspondiente certificado, elaborado por
el Area Financiera, para incluir en el expediente.

- En su caso, DOCUMENTO DE CANCELACION con reconocimiento de deuda o con
penalizacion por desperfectos en el inmueble.

Secretaria General CZFC/SGR. 04/12/2020. 90
Versién 4 (aprobado en CE 27/02/2019 y actualizado en CE 04/12/20)



C.5.2.- PROCEDIMIENTO INTERNO DEL CZFC. REPARTO DE TAREAS

AREA FINANCIERA: Departamento de Control.

TAREAS:

1) COMPROBAR, la situacion de pago del arrendatario, el depdsito de la fianza de
arrendamiento y su importe. Asi como, en su caso, constitucion de otras garantias
previstas en el contrato.

En caso de que no exista cantidad alguna pendiente de pago derivada de ese contrato o
de cualquier otra relacién contractual que mantenga o haya mantenido con dicho CZFC,
recabar el certificado oportuno para incluir en el expediente.

2) RECABAR informe del Departamento de Mantenimiento sobre el estado de
conservacion del inmueble arrendado.

3) TRAMITAR, en su caso, la FIRMA DE ENTREGA DE LLAVES vy puesta a
disposicion del inmueble al CZFC segin modelo revisado/aprobado por la Asesoria
Juridica.

4) ELABORAR INFORME sobre la finalizacion del contrato indicando estado del
inmueble y si tiene deuda frente al CZFC.

Para elaborar el informe se debera comprobar el supuesto de resolucién por finalizacion
del plazo de contrato, el estado del inmueble y si se encuentra al corriente en el pago de
las rentas de arrendamiento, gastos comunes, IBI y otros conceptos establecidos en
contrato.

Asimismo, en caso de deuda con el CZFC, debera liquidar la deuda, o en su caso,
elaborar un documento de cancelacion con reconocimiento de deuda, fijando un
compromiso de pago y plazos a los que se aplicara los intereses que correspondan; estas
indicaciones y condiciones deberan constar en el informe comercial.

Comprobado el deposito de la fianza y, en su caso, garantia adicional, se debera indicar
en el informe el destino de la misma (compensacion deuda, penalizacion, desperfectos
en el inmueble, etc.).

5) PONER A DISPOSICION DE LA ASESORIA JURIDICA, en caso de que se
requiera elaborar Documento de cancelacion con reconocimiento de deuda o, en su
caso, penalizacion por desperfectos.

AREA SECRETARIA GENERAL : Departamento de Asesoria Juridica.

TAREAS:

1) ELABORAR el documento de Documento de cancelacion con reconocimiento de
deuda o, en su caso, penalizacion por desperfectos, en vista del informe justificativo
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comercial y la ficha comercial aportada.

AREA FINANCIERA: Departamento de Control

TAREAS:

1) TRAMITAR Y HACER EL SEGUIMIENTO de la firma y formalizacion del
documento. Entregar a ARCHIVO para su expediente.

2) COMUNICAR al Departamento de Facturacion la suspension de la facturacion por
cancelacion y aportar el documento correspondiente. O EN SU CASO, cancelacion con
reconocimiento de deuda y sus condiciones.

3) TRAMITAR el destino del importe de fianza depositada y, en su Caso, garantia.
4) Si el arrendatario no procede a la firma de la cancelacion con reconocimiento de

deuda, proceder a la notificacion y reclamacion de la deuda. Se debera INICIAR el
proceso de Reclamacion de Deuda.

AREA SECRETARIA GENERAL: Departamento de Archivo.

TAREAS:
1) RECEPCION de expediente.
2) COMUNICACION de la cancelacion a las distintas Areas.

3) COMPROBACION de que la documentacion de expediente esté completa segin lo
establecido en el punto 1.

4) ARCHIVO de expediente.

D.- WEB INSTITUCIONAL DEL CZFC.
En la web institucional del CZFC se incluye un enlace a las Ofertas Publicas de Inmuebles.

Las Ofertas Publicas de Inmuebles del CZFC se publicaran y difundird, con caracter
obligatorio, a través de la web institucional del CZFC, sin perjuicio de que se acuerde otro
tipo de publicidad (en BOE, Plataforma de Contratacion del Sector Publico y/o medios de
prensa generalistas o especializados)

No obstante, las Ofertas Publicas de inmuebles patrimoniales directamente afectos a
necesidades organizativas del Consorcio -, seran también publicadas, con caracter obligatorio,
en el Boletin Oficial del Estado (BOE).
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E.- INFORMACION A PUBLICAR SOBRE LAS OFERTAS PUBLICAS DE
INMUEBLES DEL CZFC en su web institucional.

Corresponde al Area Comercial, la gestion, publicacion, comprobacion y actualizacion
de esta informacion en la web institucional.

OFERTA PUBLICA INICIAL.- En la web institucional, una vez aprobada una Oferta
Publica INICIAL, se debera publicar la siguiente documentacion:

-Bases de Oferta Publica que rigen la contratacion

-Inmuebles incluidos en la Oferta Publica, descripcion, calidades, superficie y planos.

-Tarifas de renta de arrendamiento o Precios minimos de compra/venta.

-Condiciones generales de contratacion.

-Condiciones particulares de la contratacion.

-Otros documentos que se consideren necesarios publicar: modelo de contrato, modelo de
oferta econdmica, modelos de garantias, modelo de declaracion responsable...

OFERTA PUBLICA PERMANENTE.- Asimismo, cuando una Oferta adquiera el
caracter de Oferta Publica PERMANENTE, se debera actualizar la informacion a publicar,
que, en todo caso, incluira la relacion actualizada de los inmuebles que se encuentren
disponibles por no haber sido adjudicados en la Oferta Publica inicial y su formula de
comercializacion.

Si las Bases de Oferta Pablica asi lo establecen, a esta relacién de inmuebles disponibles, se
podran incluir nuevos inmuebles, que no habiendo sido objeto de Oferta Publica Inicial,
tengan caracteristicas, calidades, dimensiones, precios y condiciones de contratacion idénticas
a otros que se encuentren disponibles por no haber sido adjudicados en la Oferta Pablica
Inicial. No obstante estos inmuebles, deberd estar publicados en la web institucional del
CZFC un plazo minimo de 20 dias antes de poder presentar oferta por el mismo.

Se ha formalizado una encomienda de gestién con la FNMT y para los proximos meses, la
informacién publicada en la web institucional del CZFC en los procedimientos de Ofertas
Publicas, contara con su sede electronica. No obstante, en tanto no se pone en marcha esa
sede electrénica, la Oferta Publica Inicial y su documentacion se publican en la web
institucional del CZFC y en la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

F- ACTUALIZACION DE TARIFAS DE ARRENDAMIENTO O PRECIOS DE
COMPRAVENTA DE INMUEBLES TITULARIDAD DEL CZFC DISPONIBLES EN
OFERTA PUBLICA.

Las tarifas de arrendamiento o precios de compras/ventas oficiales seran validas para los
ejercicios especificos aprobados y, en todo caso, se mantendran vigentes en tanto no se
aprueben unas nuevas tarifas por el 6rgano competente.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccion o Responsable del Area Comercial debera impulsar,
gestionar y tramitar anualmente, de acuerdo con este Manual, la actualizacion de las Ofertas

Secretaria General CZFC/SGR. 04/12/2020. 93
Version 4 (aprobado en CE 27/02/2019 y actualizado en CE 04/12/20)




Pablicas en la web institucional y revisar las tarifas de arrendamiento o precios de
compraventas de inmuebles titularidad del CZFC disponibles.

G.- ORGANO CONTRATACION del CZFC.-

Se adjunta como Anexo a este Manual Cuadro consolidado de Competencias propias y
Delegadas de los organos colegiados y unipersonales del Consorcio de la Zona Franca de
Cédiz aprobadas en Plenos de 27 de febrero de 2019, 2 de octubre de 2019 y 26 de octubre de
2020.

En este cuadro se establece la distribucién de competencias concretas de los 6rganos
colegiados y unipersonales del CZFC para las operaciones patrimoniales y financieras que se
puedan llevar a cabo por parte del Consorcio de la Zona Franca de Cadiz y que se regulan en
este Manual.

Prevalece el Cuadro de Competencias anexos en caso de discordancia con lo dispuesto en el
Manual de Procedimientos.

H.- MESA DE CONTRATACION PATRIMONIAL DEL CZFC.-

El Comité Ejecutivo el 23 de julio de 2021 acord6 unificar la Mesa de Contratacion
permanente del Consorcio de la Zona Franca de Cadiz que tendrd la siguiente
composicion:

Presidente: Felipe Martinez Garcia, Director Area Técnica y, en su sustitucion
directivo designado por el Delegado Especial del Estado conforme al articulo 13 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.

Vocales:

Manuel Rodriguez Tey, Director Financiero- vocal con funciones de intervencién y
en su sustitucion personal con funciones de control econdmico-presupuestario del
Area Financiera designado por el Delegado Especial del Estado.

Pablo del Rio Cobian, Secretario General del CZFC- vocal juridico y en su
sustitucion personal técnico del Departamento juridico designado por el Delegado
Especial del Estado.

Ignacio Javier Gutierrez Arévalo, vocal - Responsable Departamento de Analisis de
Inversiones.

Secretario: Sonia Garcia Reyes, técnico del Departamento juridico, Yy, en su
sustitucion Maria del Rosario Gomez Castillo.
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I.- MEDIOS DE COMUNICACION

Las notificaciones de cualquier indole relativas al procedimiento de adjudicacién de contratos
0, en su caso, a las incidencias que surjan durante la contratacion, conllevaré la practica de las
notificaciones y comunicaciones derivadas de los mismos por medios electrénicos, a la
direccion de correo electronico indicada por el licitador en su oferta o, en su caso,
arrendatario o comprador en el contrato.

J.- - REMISION ANUAL AL TRIBUNAL DE CUENTAS.-

Durante la primera semana de febrero de cada ejercicio, en cumplimiento de la Instruccion de
contratacion aprobada por el Pleno del Tribunal de Cuentas el 28 de junio de 2018 (BOE de
28 de julio de 2018), el Area Comercial debera poner a disposicion de la Asesoria Juridica
para remitir al Tribunal de Cuentas:

- relacién certificada de todos los contratos de compraventa, permuta, arrendamiento y
demas negocios juridicos andlogos sobre bienes inmuebles que hayan sido formalizados en el
ejercicio inmediatamente anterior, siempre que los ingresos o gastos que generen, o su valor
en caso de permuta, sean de importe superior a 50.000 euros, IVA y demas impuestos
indirectos excluidos.

Se requiere rigor en la informacién que se facilita y el uso de la tabla modelo que ponga a
disposicién el Tribunal de Cuentas.

Instrucciones a la hora de elaborar la tabla:

El importe a tener en cuenta en los contratos patrimoniales de arrendamiento seré: renta anual
multiplicada por los afios de plazo principal. Si el importe que resulta supera los 50.000
euros se incluye en la relacién de contratos a remitir al Tribunal de Cuentas. En este célculo
no seria necesario incluir las actualizaciones de IPC.
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