FUNDACION JORGE GUILLEN

INSTRUCCIONES INTERNAS DE CONTRATACION

Fecha de aprobacion: 15 de abril de 2009

INSTRUCCIONES INTERNAS DE CONTRATACION
|. OBJETO DE LA INSTRUCCION DE CONTRATACION

Constituye el objeto de estas instrucciones la regulacién de los procedimientos de
contratacion de la Fundaciéon Jorge Guillén (en lo sucesivo, la Fundacion), que tiene la
condicion de poder adjudicador de acuerdo con la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de
Contratos del Sector Publico (en adelante, LCSP). Por ello, la contratacién de la
Fundacion se ajustard a las presentes instrucciones, que garantizan la efectividad de
los principios de publicidad, concurrencia, transparencia, confidencialidad, igualdad y
no discriminacion, enunciados en la letra a) del articulo 175 de la LCSP vy la directriz
de que cada contrato se adjudicara a quien presente la oferta econ6micamente mas
ventajosa.

Estas instrucciones estaran a disposicion de todos los interesados en participar en los
procedimientos de adjudicacion de los contratos regulados por ellas. Las mismas se
publicaran en el “perfil de contratante de la Fundacion”, de acuerdo con lo dispuesto
en la letra b) del articulo 175 de la LCSP.

ll. AMBITO DE APLICACION

Las presentes instrucciones se aplicaran a todos los contratos que celebre la
Fundacion. No obstante, quedan fuera del &mbito de aplicacién de estas instrucciones
los siguientes negocios y relaciones juridicas:

a) Los contratos sujetos a la legislacién laboral.

b) Los convenios que pueda suscribir la Fundacion con las Administraciones Publicas
y los entes publicos dependientes de las mismas, siempre que su objeto no esté
comprendido en el de los contratos regulados en la LCSP o en normas administrativas
especiales.

¢) Los contratos de suministro relativos a actividades directas de la Fundacion, si los
bienes sobre los que versan han sido adquiridos con el propdsito de devolverlos, con o
sin transformacién, al trafico juridico patrimonial, de acuerdo con sus fines peculiares.
d) Los contratos relativos a servicios financieros relacionados con la emision, compra,
venta y transferencia de valores o de instrumentos financieros, operaciones de
tesoreria y las destinadas a obtener fondos por la Fundacion, asi como los servicios
prestados por el Banco de Espafia.

e) Los contratos de compraventa, donacion, permuta, arrendamiento y demas
negocios juridicos analogos sobre bienes inmuebles, valores negociables y
propiedades incorporales, exceptuados los que recaigan sobre programas de
ordenador y deban ser calificados como contratos de suministro o de servicios.

f) Los contratos relativos a servicios de arbitraje y conciliacion.

g) Los contratos en los que la Fundacion se obligue a entregar bienes o derechos o0 a
prestar un servicio.

h) Los contratos que tengan por objeto la prestacién de actividades docentes en
centros del sector publico desarrolladas en forma de curso de formacién o
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perfeccionamiento del personal asi como los seminarios, coloquios, mesas redondas,
conferencias, colaboraciones o cualquier otro tipo similar de actividad, siempre que
dichas actividades sean realizadas por personas fisicas.

i) Los contratos sujetos a regulacién armonizada, cuya preparacion se regira por lo
previsto en el articulo 121.1 de la LCSP, con elaboracion de pliego de condiciones
particulares y pliego de prescripciones técnicas, y su adjudicacion por lo dispuesto en
el articulo 174 de la LCSP.

i) Los contratos de servicios y suministro que tengan por objeto prestaciones o
productos necesarios para la ejecucién de proyectos de investigacion, desarrollo e
innovacién tecnoldgica o servicios técnicos, cuando la presentacion y obtencion de
resultados derivados de los mismos esté ligada a retornos cientificos, tecnolégicos o
industriales susceptibles de incorporarse al trafico juridico y su realizacion haya sido
encomendada a equipos de investigacion de la Universidad mediante procesos de
concurrencia competitiva.

k) Los demas contratos y negocios excluidos de la LCSP.

ll. PRINCIPIOS A LOS QUE SE SOMETE LA CONTRATACION

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

a) Principios de publicidad y concurrencia

1) Publicidad

Sin perjuicio de lo que se establece en el apartado 1X de las presentes Instrucciones
sobre los contratos menores, la Fundacién dara difusion a los contratos que pretenda
celebrar, mediante la publicacion de su licitacion en el “perfil de contratante de la
Fundacién”, en la pagina web de la misma (www.fjguillen.es). El anuncio de la
licitacion, debera contener, como minimo, las siguientes menciones:

1) Descripcion de las caracteristicas esenciales del contrato e importe maximo de
licitacion.

2) Plazo de presentacion de ofertas y de las restantes fases del procedimiento.

3) Método y criterios de adjudicacion.

4) Régimen de subcontratacion, cuando proceda.

5) Invitacién a ponerse en contacto con la Fundacion contratante.

2) Exclusion de publicidad. Solicitud de ofertas.
No estaran sujetos a publicidad, siempre que se justifique debidamente por el 6rgano
de contratacion, los siguientes contratos:

a) Aquellos en los que, tras haberse seguido un procedimiento abierto o restringido, no
se haya presentado ninguna oferta o candidatura, o las ofertas no sean adecuadas,
siempre que las condiciones iniciales del contrato no se modifiquen sustancialmente.
[Tratdndose de contratos sujetos a regulacion armonizada, se remitira un informe a la
Comision de las Comunidades Europeas, si ésta asi lo solicita].

b) Aquellos que, por razones técnicas o artisticas o por motivos relacionados con la
proteccion de derechos de exclusiva, s6lo puedan encomendarse a un empresario
determinado.

¢) Aquellos que por una imperiosa urgencia, resultante de acontecimientos
imprevisibles para el 6rgano de contratacion y no imputables al mismo, demande una
pronta ejecucidon del contrato que no pueda lograrse mediante la aplicacion de la
tramitacidn de urgencia regulada en el articulo 96 de la LCSP.
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d) Aquellos que hayan sido declarado secretos o reservados, o cuando su ejecucion
deba ir acompafiada de medidas de seguridad especiales conforme a la legislacion
vigente, o cuando lo exija la proteccion de los intereses esenciales de la seguridad del
Estado y asi se haya declarado de conformidad con lo previsto en el articulo 13.2.d) de
la LCSP.

e) En los contratos de obras, cuando se trate de obras complementarias que no
figuren en el proyecto ni en el contrato, o0 en el proyecto de concesion y su contrato
inicial, pero que debido a una circunstancia imprevista pasen a ser necesarias para
ejecutar la obra tal y como estaba descrita en el proyecto o en el contrato sin
modificarla, y cuya ejecucion se confie al contratista de la obra principal o al
concesionario de la obra publica de acuerdo con los precios que rijan para el contrato
primitivo 0 que, en su caso, se fijen contradictoriamente, siempre que las obras no
puedan separarse técnica o econ6micamente del contrato primitivo sin causar grandes
inconvenientes a la Administracibn o que, aunque resulten separables, sean
estrictamente necesarias para su perfeccionamiento, y que el importe acumulado de
las obras complementarias no supere el 50 por 100 del precio primitivo del contrato.
Las demés obras complementarias que no rednan los requisitos sefialados habran de
ser objeto de contratacién independiente.

f) En los contratos de obras, cuando éstas consistan en la repeticion de otras similares
adjudicadas por procedimiento abierto o restringido al mismo contratista por el 6rgano
de contratacion, siempre que se ajusten a un proyecto base que haya sido objeto del
contrato inicial adjudicado por dichos procedimientos, que la posibilidad de hacer uso
de este procedimiento esté indicada en el anuncio de licitacion del contrato inicial y
que el importe de las nuevas obras se haya computado al fijar la cuantia total del
contrato. La exclusién de publicidad solo resultara admisible durante un plazo de tres
afos desde la formalizacion del contrato inicial.

0) En los contratos de suministro, cuando se trate de la adquisicion de bienes muebles
integrantes del Patrimonio Histérico Espafiol, previa su valoracion por la Junta de
Calificacién, Valoracion y Exportacion de Bienes del Patrimonio Historico Espafiol u
organismo reconocido al efecto de las Comunidades Autobnomas, que se destinen a
museos, archivos o bibliotecas.

h) En los contratos de suministro, cuando los productos se fabriquen exclusivamente
para fines de investigacion, experimentacion, estudio o desarrollo; esta condicion no
se aplica a la produccién en serie destinada a establecer la viabilidad comercial del
producto o a recuperar los costes de investigacion y desarrollo.

i) En los contratos de suministro, cuando se trate de entregas complementarias
efectuadas por el proveedor inicial que constituyan bien una reposicién parcial de
suministros o instalaciones de uso corriente, o bien una ampliacion de los suministros
0 instalaciones existentes, si el cambio de proveedor obligase al 6rgano de
contratacion a adquirir material con caracteristicas técnicas diferentes, dando lugar a
incompatibilidades o a dificultades técnicas de uso y de mantenimiento
desproporcionadas. La exclusion de publicidad solo resultar4d admisible durante un
plazo de tres afios desde la formalizacion del contrato inicial

j) En los contratos de suministro, cuando se trate de la adquisicibn en mercados
organizados o bolsas de materias primas de suministros que coticen en los mismos.

k) En los contratos de suministro, cuando se trate de un suministro concertado en
condiciones especialmente ventajosas con un proveedor que cese definitivamente en
sus actividades comerciales, o con los administradores de un concurso, o0 a través de
un acuerdo judicial o un procedimiento de la misma naturaleza.

[) En los contratos de servicios, cuando se trate de servicios complementarios que no
figuren en el proyecto ni en el contrato pero que debido a una circunstancia imprevista
pasen a ser necesarios para ejecutar el servicio tal y como estaba descrito en el
proyecto o en el contrato sin modificarlo, y cuya ejecucion se confie al empresario al
gue se adjudico el contrato principal de acuerdo con los precios que rijan para éste o
que, en su caso, se fijen contradictoriamente, siempre que los servicios no puedan
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separarse técnica o econ6micamente del contrato primitivo sin causar grandes
inconvenientes a la Administracion o que, aunque resulten separables, sean
estrictamente necesarios para su perfeccionamiento y que el importe acumulado de
los servicios complementarios no supere el 50 por 100 del precio primitivo del contrato.
Los demas servicios complementarios que no retnan los requisitos sefalados habran
de ser objeto de contratacion independiente.

m) En los contratos de servicios, cuando éstos consistan en la repeticién de otros
similares adjudicados por procedimiento abierto o restringido al mismo contratista por
el 6rgano de contratacion, siempre que se ajusten a un proyecto base que haya sido
objeto del contrato inicial adjudicado por dichos procedimientos, que la posibilidad de
hacer uso de este procedimiento esté indicada en el anuncio de licitacion del contrato
inicial y que el importe de los nuevos servicios se haya computado al fijar la cuantia
total del contrato. La exclusion de publicidad sélo resultara admisible durante un plazo
de tres afios desde la formalizacion del contrato inicial

n) Cuando el contrato de servicio en cuestion sea la consecuencia de un concurso vy,
con arreglo a las normas aplicables, deba adjudicarse al ganador. En caso de que
existan varios ganadores se debera invitar a todos ellos a participar en las
negociaciones.

i) En todo caso, cuando el valor estimado de los contratos de obras, suministros y
servicios sea inferior a 60.000 euros.

0) Cuando debido a las caracteristicas de la prestacion, especialmente en los
contratos que tengan por objeto prestaciones de cardcter intelectual y en los
comprendidos en la categoria 6 del Anexo Il de la LCSP, no sea posible establecer sus
condiciones con la precisidon necesaria para adjudicarlo por el procedimiento regulado
en esta Instruccion

En los procedimientos de contratacion en los que se aplique alguno de los supuestos
de exclusion de publicidad antes relacionados, sera necesario solicitar ofertas, al
menos, a tres empresas capacitadas para la realizacion del objeto del contrato,
siempre que ello sea posible.

b) Principio de transparencia
Este principio implica:

1) La posibilidad de que todos los participantes en la licitacibn puedan conocer
previamente las normas aplicables al contrato que se pretende adjudicar, asi como
tener la certeza de que dichas normas se aplican de igual forma a todas las empresas.
2) La fijacion de plazos adecuados para la presentacion de ofertas, que deberan ser
suficientes para permitir a las empresas realizar una evaluacién adecuada, para
subsanar la documentacion presentada, para valorar las ofertas y elevar la propuesta
de adjudicacién y para formular ésta. Los plazos se fijaran, caso por caso, en el
anuncio de licitacion.

3) La fijacion precisa y previa, en el anuncio de licitacidn, de los criterios objetivos
aplicables para la valoracion de ofertas y la adjudicacion del contrato, sin que puedan
tenerse en cuenta las caracteristicas o experiencia de los licitadores, ni el nivel o
caracteristicas de los medios que deban emplearse para la ejecucién del contrato.
Para la valoracion de las proposiciones y la determinacion de la oferta
econOmicamente mas ventajosa deberd atenderse a criterios directamente vinculados
al objeto del contrato, que se valoren mediante cifras o porcentajes obtenidos por la
aplicacion de férmulas insertas en los pliegos, tales como la calidad, el precio, el plazo
de ejecucion o entrega de la prestacion, el coste de utilizacion, las caracteristicas
medioambientales o vinculadas con la satisfaccion de exigencias sociales, la
rentabilidad, el valor técnico, las caracteristicas estéticas o funcionales, la
disponibilidad y coste de los repuestos, el mantenimiento, la asistencia técnica, el
servicio postventa u otros semejantes. Cuando se utilice un solo criterio de
adjudicacion, éste sera necesariamente el del precio mas bajo.
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4) La determinacion clara y precisa del 6rgano al que le corresponde efectuar la
propuesta de adjudicacion y la adjudicacion del contrato.

¢) Principios de igualdad y no discriminacién
Estos principios comportan las siguientes exigencias:

1) La descripcion no discriminatoria del objeto del contrato, que no debe hacer
referencia a una fabricacion o procedencia determinadas ni referirse a una marca, una
patente, un tipo, un origen o una produccion determinados, salvo si una referencia de
este tipo se justifica por el objeto del contrato y va acompafiada de la mencion “o
equivalente”.

2) La igualdad de acceso para los operadores econdémicos de todos los Estados
miembros de la Unién Europea. La Fundacién no deberd imponer ninguna condicién
que suponga una discriminacion directa o indirecta frente a los licitadores, como por
ejemplo, la obligacibn de que las empresas interesadas en el contrato estén
establecidas en el territorio del mismo

Estado miembro o de la misma region que la entidad adjudicadora.

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

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

d) Principio de confidencialidad

La Fundacion no podra divulgar la informacion facilitada por los licitadores que éstos
hayan declarado confidencial. La confidencialidad afecta, en particular, a los secretos
técnicos o comerciales y a los aspectos confidenciales de las ofertas.

Por su parte el contratista debera respetar el caracter confidencial de aquella
informacién a la que tenga acceso con ocasién de la ejecucion del contrato a la que se
le hubiera dado el referido caracter en el contrato o, que por su propia naturaleza,
debe ser tratada como tal.

IV. ORGANO DE PROPUESTA DE ADJUDICACION Y ORGANO DE
CONTRATACION.

El 6rgano de contratacién de la Fundacion es el Patronato sin perjuicio de las
delegaciones y apoderamientos que puedan realizarse en cada momento.

El érgano de contratacién podra establecer o designar un érgano de asistencia que se
encargara de calificar la documentacién presentada, valorar las ofertas y presentar
una propuesta de adjudicacién pudiendo adoptar la configuracion de Mesa de
Contratacion o Comité Técnico. Los integrantes del dérgano de asistencia seran
nombrados por el 6rgano de contratacion.

V. CONDICIONES DE APTITUD DEL CONTRATISTA

Seran de aplicacién a los contratistas los requisitos de capacidad, prohibiciones de
contratar y solvencia regulados en los articulos 43 al 68 de la LCSP.

En cuanto a las prohibiciones de contratar, debe tenerse en cuenta que sélo seran
aplicables a la Fundacion las previstas en el apartado 1 del articulo 49 de la LCSP.
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La exigencia de clasificacion del empresario en los Registros Oficiales de Licitadores y
Empresas Clasificadas, que acredita las condiciones de aptitud del empresario, sera
potestativa para la Fundacion. Sin embargo, los certificados de clasificacion que
acrediten la inscripcién en listas oficiales de empresarios autorizados para contratar
establecidas por los Estados miembros de la Union Europea, sientan una presuncion
de aptitud de los empresarios incluidos en ellas en los casos a que se refiere el
articulo 73 de la LCSP.

VI. OBJETO DEL CONTRATO

Resultan aplicables las normas de los articulos 74 y 75 de la LCSP sobre el objeto y el
precio de los contratos, respectivamente. El valor estimado de los contratos, del que
dependen los umbrales de los contratos de regulaciéon armonizada o no, el régimen de
publicidad y la exigencia o no de pliegos, sera el importe total del contrato, sin incluir el
Impuesto sobre el Valor Afadido, teniendo en cuenta cualquier forma de opcién
eventual y las eventuales prorrogas, en la forma prevista en el art. 76 de la LCSP.

VIl. CARACTER DE LOS CONTRATOS Y JURISDICCION COMPE TENTE

Los contratos que celebre la Fundacién tendran siempre la consideracién de contratos
privados conforme al articulo 20.1 de la LCSP. El conocimiento de cuantas cuestiones
litigiosas afecten a la preparacién, adjudicacién, efectos, cumplimiento y extincién de
dichos contratos privados, con arreglo al articulo 21.2 de la LCSP, correspondera al
orden jurisdiccional civi. No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, debera
admitirse el recurso especial en materia de contratacion del articulo 37.1 de la LCSP
Unicamente respecto a los contratos de servicios comprendidos en las categorias 17 a
27 del Anexo Il de cuantia igual o superior a 211.000 euros, siendo competente la
jurisdiccién contenciosa para conocer de los recursos que se interpongan contra la
resolucion que resuelva dicho recurso especial.

VIIl. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION
La adjudicacion de todos los contratos de obras, suministros y servicios, estara sujeta
a los procedimientos que se regulan a continuacion:

a) Preparacion del contrato

Todos los procedimientos de contratacion se iniciaran con un informe, que se elevara
al érgano de contratacion, que determine la naturaleza y extension de las necesidades
que pretenden cubrirse mediante el contrato proyectado, asi como la idoneidad de su
objeto y contenido para satisfacerlas, el coste aproximado del contrato, la existencia
de presupuesto suficiente, el tipo de procedimiento propuesto y la adecuacion a cada
caso del principio de publicidad.

b) Decision de contratar
El érgano de contratacion o la unidad que tenga atribuida esta competencia, adoptara
la decision sobre el inicio del procedimiento.

c) Pliegos de prescripciones técnicas y de condicio nes particulares de
determinados contratos de servicios

En los contratos de servicios comprendidos en las categorias 17 a 27 del Anexo Il de
la LCSP de cuantia superior a 211.000 euros, deberan observarse las reglas
establecidas en el articulo 101 de la LCSP para la definicién y establecimiento de
prescripciones técnicas, siendo igualmente de aplicacién lo previsto en los articulos
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102 a 104. Asimismo deberan elaborarse unos pliegos de condiciones que contengan
los pactos y condiciones definidores de los derechos y obligaciones de las partes del
Contrato y las demés menciones requeridas por la LCSP y sus normas de desarrollo.

d) Elaboracién de pliego

Cuando se trate de contratos de cuantia superior a 50.000 euros, la Fundacion
elaborara un pliego, que se publicara en el “perfil de contratante de la Fundacion” y
que formara parte del contrato, en el que deberan constar:

. Las caracteristicas bésicas del contrato

. El régimen de admision de variantes

. Las modalidades de recepcion de las ofertas

. Los criterios de adjudicacion

. Las garantias a constituir, en su caso

. Las penalidades a exigir, en su caso, para los supuestos de incumplimiento del
contratista

7. Informacion sobre las condiciones de subrogacion del adjudicatario en determinadas
relaciones de trabajo en los casos en que dicha subrogacién sea obligatoria de
acuerdo con el articulo 104 de la LCSP.

O~ WNPE

e) Publicacion

Publicacion del anuncio de licitacion por un plazo minimo de diez dias, salvo que la
urgencia de la contratacion requiera un plazo mas breve. El anuncio figurara en el
“perfil de contratante de la Fundacion”, en la péagina web de la misma
(www.fjguillen.es), siendo potestativa la insercidon de anuncios adicionales en boletines
oficiales, publicaciones locales o en el Diario Oficial de la Unién Europea.

f) Apertura de ofertas

Las ofertas y solicitudes de participacion seran secretas y se arbitraran los medios
para que tengan tal caracter hasta el momento de la licitacion publica.

La apertura y valoracion de las ofertas se efectuara por el érgano de contratacion. Se
podran solicitar los informes técnicos que se estimen pertinentes sobre las ofertas
presentadas y, en su caso, requerir a las empresas que subsanen los defectos que se
detecten en la documentacion presentada.

g) Adjudicacion del contrato

La adjudicacion del contrato se acordara por el 6rgano de contratacion a favor de la
oferta econ6micamente mas ventajosa, mediante resolucion motivada que debera
notificarse a los candidatos o licitadores y publicarse en el “perfil de contratante de la
Fundacion”. En el caso de que no se hayan presentado ofertas o las presentadas sean
inadecuadas, irregulares o inaceptables, el procedimiento se declararé desierto.

h) Formalizacién del contrato

Salvo que ya se encuentren recogidas en el pliego, el contrato que celebre la
Fundacién debe incluir, necesariamente, las siguientes menciones:

1) La identificacion de las partes.

2) La acreditacion de la capacidad de los firmantes para suscribir el contrato.

3) La definicion del objeto del contrato.

4) Referencia a la legislacion aplicable al contrato.

5) La enumeracion de los documentos que integran el contrato.

6) El precio cierto, o el modo de determinarlo.

7) La duracién del contrato o las fechas estimadas para el comienzo de su ejecucion y
para su finalizacién, asi como la de la prérroga o prérrogas, si estuviesen previstas.

8) Las condiciones de recepcion, entrega o admision de las prestaciones.

9) Las condiciones de pago.

10) Los supuestos en que procede la resolucion.
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11) La extension objetiva y temporal del deber de confidencialidad que, en su caso, se
imponga al contratista. El pliego aprobado por el 6rgano de contratacion y publicado
en el “perfil de contratante de la Fundacién” seré siempre parte integrante del contrato.

IX. CONTRATOS MENORES

Los contratos de obra de cuantia inferior a 50.000 euros y de servicios y suministros
de cuantia inferior a 18.000 euros podran adjudicarse directamente a cualquier
empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion profesional
necesaria para realizar la prestacion. Su tramitacion solo precisa la aprobaciéon del
gasto y la incorporacion de la factura, asi como el presupuesto de obra en los
contratos de esta clase. En todo caso, las empresas interesadas pueden recabar
informacién adicional en la siguiente direccion: www.fjguillen.es
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