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1. EXPOSICION DE MOTIVOS.

La Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Pablico en adelante LCSP), delimita su
ambito de aplicacién subjetivo mediante la identificacion de las Administraciones, Entidades, Organismos,
etc, a los que la citada Ley les resulta de aplicacién en el desarrollo de su actividad contractual. De este
modo resulta que la mencionada Ley es de aplicacién a los contratos onerosos, cualquiera que sea su
naturaleza juridica, que celebren los entes, organismos y entidades a que se refiere su articulo 3.

Pues bien, de conformidad con el articulo 3.1.h) de la LCSP, y a los efectos que a la presente norma
interesan, tienen la consideracién de sector publico: “Cualesquiera entes, organismos o entidades con
personalidad juridica propia, que hayan sido creados especificamente para satisfacer necesidades de interés
general que no tengan caricter industrial o mercantil, y siempre que uno o varios sujetos pertenecientes al
sector puiblico financien mayoritariamente su actividad, controlen su gestién, o nombren a la mitad de los
miembros de su 6rgano de administracion, direccién o vigilancia”.

De otro lado, el articulo 3.3.b) de la LCSP dispone que tales entidades, organismos y entes, tendran la
consideracién de poderes adjudicadores siempre y cuando que uno o varios sujetos que tengan, a su vez, la
consideracién de poder adjudicador, financien mayoritariamente su actividad, controlen su gestién, o
nombren a la mitad de los miembros de su érgano de administracién, direccién o vigilancia.

De conformidad con las normas de creacién de la Sociedad a que se refiere la presente norma, a la vista de
la composicién de su accionariado, de las actividades que constituyen su objeto social, de la forma de
designacién de los miembros de su érgano de Administracién y de los fines para los que ha sido creada,
resulta que la misma tiene la consideraciéon de Sociedad integrante del sector publico, a los efectos de
aplicaciéon de la LCSP, y dentro del sector pdblico, sin que en ningtn caso tenga la consideracién de
Administracién Pablica, ostenta la condicién de poder adjudicador.

En cuanto a la aplicacién de la LCSP a las entidades que, sin tener la consideracién de Administracién
Pablica, tienen caricter de poder adjudicador la propia Ley determina el grado de aplicacién de la misma
por tales entidades; en efecto los articulos 121, 174 y 175 de la LCSP, disponen qué preceptos y
principios, de los que contiene la Ley, han de ser respetados y observados por los poderes adjudicadores en
el desarrollo de su actividad contractual.

La determinacién del grado de aplicacién de la LCSP a las entidades que tienen la consideracion de poder
adjudicador sin que tengan caricter de Administracién Publica, a su vez, depende del caracter del contrato,
distinguiendo la Ley, a estos efectos, entre contratos sujetos a regulacién armonizada y contratos no
sujetos a regulacién armonizada, distincién que se realiza en funcién del tipo de contrato de que se trate y
el valor estimado del mismo; asi resulta que tales poderes adjudicadores para la preparacién y adjudicacién
de los contratos sujetos a regulacién armonizada habran de atender a lo previsto en el articulo 121.1 y
174 de la LCSP, mientras que en la preparacién y adjudicacion de los contratos no sujetos a regulacién
armonizada habran de atenderse las prescripciones previstas en el articulo 121.2 y 175 de la misma LCSP

En aplicacién de los articulos mencionados en el parrafo anterior, y en concreto del articulo 175, procede
que la Sociedad, en tanto en cuanto que poder adjudicador que no tiene la consideracion de



Administracién Publica, aprueben sus correspondientes instrucciones internas que regulen los
procedimientos de contratacién a emplear por dicha Sociedad cuando la misma vaya a celebrar contratos
no sujetos a regulaciéon armonizada.

En consecuencia, se dicta la presente instruccién en cumplimiento de lo previsto en el articulo 175 de la
LCSP, como norma interna que, con plena observancia a los principios de publicidad, concurrencia,
transparencia, confidencialidad y no discriminacion, regula los procedimientos de contratacién de la
Sociedad de aplicacién plena a los contratos no sujetos a regulaciéon armonizada que celebre la Sociedad .

Por dltimo, al objeto de contener una regulacién completa de la actividad contractual de la Sociedad la
J g p

presente norma contiene una referencia expresa al régimen juridico que resulta de aplicacién a los

contratos sujetos a regulacién armonizada que vaya a celebrar la Sociedad.

I.INaturaleza de la Sociedad como Poder Adjudicador:
La Sociedad, de conformidad con lo dispuesto en el apartado b) del articulo 3.3 de la Ley 30/2007 de

Contratos del Sector Publico, tiene la consideraciéon de poder adjudicador a los efectos previstos en la
misma.

2. OBJETO

La presente Instruccion tiene por objeto definir los distintos conceptos e hitos existentes en la tramitacién
de los expedientes de contratacién, regular la tramitacién administrativa de los mismos y la elaboracién de
contratos y documentos relacionados que la Sociedad establezca para recoger sus compromisos en materia
de obras, servicios y suministros, que vaya a obtener mediante la celebracién de los correspondientes
contratos.

3. OBJETIVOS

e Recoger y completar los conceptos y tramites basicos de operacién que subyacen en los criterios y
lineas de actuacién de la contratacién de la Sociedad, con especial atencién a extremar los
requisitos tendentes a asegurar, entre otros, los principios de publicidad, concurrencia, objetividad,
transparencia, no discriminacién, reconocimiento mutuo, proporcionalidad e igualdad de trato
como principios rectores de la actividad contractual de la Entidad.

e Regular los procedimientos de contratacién conforme a lo prescrito por la Ley 30/2007, de 30
de octubre, de Contratos del Sector Pdablico, en los casos particulares a los que resulten de
aplicacion la citada Ley, por la que se incorporan al ordenamiento juridico espafiol la Directiva

2004/18/CE, de 31 de marzo de 2004, y a su normativa de desarrollo.

e Facilitar a las diferentes 4dreas de contratacién de la Sociedad una herramienta de ayuda en la
gestidn, que garantice la ejecutividad de las decisiones tomadas, en funcién de las caracteristicas y
requisitos solicitados por los peticionarios de la contratacién de los diferentes bienes, servicios u
obras.

e Servir de base en el desarrollo y posterior implantacién de sistemas de gestién avanzados que
aprovechen el potencial que proporcionan las nuevas tecnologias de tratamiento de la informacién
y las comunicaciones.



4, AMBITOS

e Ambito Subjetivo

La presente norma sera de aplicacién a todas las dependencias que desarrollan algin tipo de actuaciéon
en procesos de contratacién de la Sociedad.

e Ambito Objetivo

La presente Instrucciéon serd de aplicacion a aquellos contratos de obras, servicios, suministros,
concesiéon de obras publicas, y los contratos mixtos que, de conformidad con la LCSP tengan la
consideracién de contratos no sujetos a regulacién armonizada.

De acuerdo con esto, son contratos comprendidos en este ambito:

O - Los contratos de obras y concesién de obras publicas cuyo valor

estimado sea < §.150.000 € (IVA no incluido)
- Los contratos de suministros cuyo valor estimado sea < 206,000 € (IVA no Incluido).

- Los contratos de servicios (de las categorias de I a 16 del Anexo II de la LCSP) cuyo valor
estimado sea < 206.000 € (IVA no Incluido).

e Ambito Operativo

En general, la presente norma se refiere a todas las operaciones del proceso de contratacién, haciendo
referencia a las fases de preparacién y aprobacién del expediente de contratacién, licitacién y
adjudicacion, y formalizacién y ejecucién de los contratos.

5. DEFINICIONES

A continuacién se definen los conceptos y procesos més relevantes, con el fin de homogenizar la
terminologia al uso.

5.1. Acuerdo Marco:

Es el documento formal acordado entre la Sociedad y uno o varios proveedores, que tiene por objeto fijar
los términos y condiciones genéricas de unas prestaciones concretas que pueden ser solicitadas por la
Sociedad a través de los correspondientes pedidos contra el Acuerdo Marco.

Se podran concluir Acuerdos Marco por cualquiera de los Procedimientos previstos en la Ley 30/2007,
de 30 de octubre, y en la presente norma.

Las adquisiciones efectivas contra los Acuerdos Marco, se realizarin mediante la realizacién del
denominado Pedido contra Acuerdo Marco.



5.2. Adjudicacién:

Es el acto por el que la Sociedad selecciona a uno o varios proveedores para que suministren los bienes
y/ o presten servicios o ejecuten las obras o instalaciones objeto del contrato, y que se materializa con el
Acuerdo de Adjudicacion aprobado por el érgano de contratacién de la Sociedad.

Los criterios de adjudicacién de los contratos se basaran en:
- Un solo criterio (precio mas bajo, exdusivamente.)

- Varios criterios (oferta econémicamente mas ventajosa: Criterios técnico-econémicos).

5.3. Aprobacién del expediente, del gasto y apertura de procedimiento de adjudicacién:

Es la decision expresa del érgano de contratacién por la que se manifiesta la voluntad de celebracién de un
determinado contrato, y en consecuencia, la realizacién de la correspondiente licitacién.

54. Avocacién:

Cuando circunstancias de indole técnica, econdémica, social, juridica o territorial lo hagan conveniente, los
6rganos de la Sociedad titulares de la competencia podrin avocar para si el conocimiento de un asunto
cuya resolucién corresponda por delegacién a sus érganos administrativos dependientes. En los supuestos
de delegacién de competencias en 6rganos no jerarquicamente dependientes, el conocimiento de un asunto
podra ser avocado tnicamente por el érgano delegante.

5.5. Asistencia al érgano de contratacién en la adjudicacién:

El érgano contratacién de la Sociedad para la adjudicacién de sus contratos podra estar asistido por un
érgano colegiado.

La participacién de este érgano colegiado asi como la composicion y funciones del mismo se determinara
en los pliegos de condiciones que rijan la adjudicacién del correspondiente contrato, y estard integrado

POI‘Z

e Un Presidente
o Un Secretario

e Como minimo dos vocales, uno de los cuales habri de desempefiar funciones de asesoramiento
juridico de la Sociedad, y el/los otro/s desempefiard/n funciones relacionadas con la materia
objeto del contrato de que se trate.

No obstante, la asistencia al citado érgano colegiado del/los vocal/es que desempefie/n funciones
relacionadas con la materia objeto del Contrato, en las sesiones relativas a la apertura de los sobres
administrativos y de ofertas econdmicas, no serd necesaria para la vilida constitucién de la misma,
debiendo en todo caso asistir a tales sesiones cuando en virtud de las circunstancias que concurran en el
caso concreto, a decisiéon del Presidente de la Comisidn, éste le/s haya convocado a tal fin.

El citado érgano colegiado se podré reunir, en los términos previstos en los correspondientes Pliegos, para:

- Calificacién de la documentacién administrativa de las respectivas ofertas. En caso de
existir algtin tipo de incidencia se levantard Acta de la misma.



Recepcién de los informes técnicos elaborados por las areas peticionarias y/o setvicios
técnicos, y apertura de ofertas econdémicas

Anélisis del informe global y Propuesta de Adjudicacion, en su caso.

No obstante, podré reunirse cuantas veces considere necesario.

Caso de que participe el 6rgano colegiado en el proceso de adjudicacién, el Secretario de dicho 6rgano

levantard Acta de todas aquellas reuniones en las que asi se establezca en el Pliego.

La Comisi6n estard asistida en sus funciones y tareas por la estructura organizativa de la Sociedad.

5.6.

Contratista:

Lo ser4 la persona fisica o juridica, entidad ptblica, organismos de derecho publico o empresa publica con

la que la Sociedad, tras la tramitacién del correspondiente expediente, suscriba un contrato de obras, de

servicios o de suministros por haber resultado adjudicatario del mismo.

5.7.

Contrato de Obras:

Se entiende por contrato de obras aquellos trabajos cuyo objeto sea:

la construccién de bienes de naturaleza inmueble, asi como cualquier otra analoga de ingenieria

civil.

la modificacién de la forma o sustancia del terreno o del subsuelo

la reforma, reparacidn, conservacién y mantenimiento, demolicién y restauracién o rehabilitacién

de los anteriores, como son:

(0]

obras de conservacién y mantenimiento: aquellas que se ejecutan para enmendar el
menoscabo producido en el bien por el natural transcurso del tiempo y uso.

obras de reforma: aquellas que se ejecutan para la ampliacién, mejora, modernizacion,
adaptacion, adecuacién o refuerzo de un bien inmueble ya existente.

obras de reparacién: aquellas que se ejecutan para enmendar el menoscabo producido en
un bien inmueble por causas fortuitas o accidentales. Cuando estas obras afecten
fundamentalmente a la estructura resistente tendran la calificacién de gran reparacion, en
caso contrario se calificardn de reparacién simple. Si el menoscabo se produce por el
natural uso del bien, las obras necesarias para su enmienda tendrin el caricter de
conservacién. Las obras de mantenimiento tendran el mismo caricter que las de

conservacion.

Obras de restauracién: son aquellas que tienen por objeto reparar una construccién
conservando su estética, respetando su valor histérico y manteniendo su funcionalidad.

Obras de rehabilitacion: son aquellas que tienen por objeto reparar una construccién
conservando su estética, respetando su valor histérico y dotindola de una nueva
funcionalidad que sea compatible con los elementos y valores originales del inmueble.

Son obras de demolicién las que tengan por objeto el derribo o la destruccién de un bien
inmueble.



- La realizacién del proyecto y la ejecucién de la obra conjuntamente. En este caso, el contrato se
calificard como contrato de obras cuando el presupuesto correspondiente a las obras sea de
importe econémico superior al valor de los servicios para la redaccién del proyecto.

La obra podré incluir los suministros y servicios necesarios para su ejecucion.

5.8. Contrato de Suministros:

Se entiende por contratos de suministros los que tienen por objeto la adquisicién, el arrendamiento
financiero, el arrendamiento con o sin opcién de compra, o la adquisiciéon de productos o bienes muebles.

En todo caso seran contratos de suministro:

- Aquellos en los que el empresario se obligue a entregar una pluralidad de bienes de forma sucesiva
y por precio unitario sin que la cuantia total se defina con exactitud al tiempo de celebrar el
contrato, por estar subordinado a las necesidades de la Sociedad.

- Los que tengan por objeto la adquisicién y el arrendamiento de equipos y sistemas para el
tratamiento de la informacién, sus dispositivos y programas y la cesién del derecho de uso de
estos tltimos, asi como de equipos y sistemas de telecomunicaciones.

- Los que tengan por objeto la fabricacién cuando los productos a entregar a la Sociedad deban ser
elaborados con arreglo a caracteristicas peculiares fijadas previamente por la Sociedad, atin cuando
ésta se obligue a aportar total o parcialmente los materiales precisos. No obstante, la adquisicion
de programas de ordenador a medida no se considerara contrato de suministro sino de servicio.

- los que tengan por objeto el mantenimiento de equipos y sistemas para el tratamiento de la
informacidn, sus dispositivos y programas, cuando se contraten conjuntamente en la adquisicién o
el arrendamiento.

5.9, Contrato de Servicios:

Son contratos de servicios aquellos cuyo objeto son prestaciones de hacer consistentes en el desarrollo de
una actividad o dirigidas a la obtencién de un resultado distinto de una obra o un suministro. A efectos de
aplicacién de esta Instruccién, los contratos de servicios se dividen en las siguientes categorias:

I. Servicios de mantenimiento y reparacion.
2. Servicios de transporte por via terrestre, incluidos servicios de furgones blindados y servicios de
mensajerfa, excepto transporte de correo.
3 Servicios de transporte aéreo: transporte de pasajeros y carga, excepto el transporte de correo.
4, Transporte de correo por via terrestre y por via aérea.
5 Servicios de telecomunicacién.
6 Servicios financieros:
a) Servicios de seguros.
b) Servicios bancarios y de inversiones.
7 Servicios de informatica y servicios conexos.
8. Servicios de investigacién y desarrollo.
9 Servicios de contabilidad, auditoria y teneduria de libros.
10.  Servicios de investigacién de estudios y encuestas de la opinién publica.
I1.  Servicios de consultores de direccién y servicios conexos.
I2.  Servicios de arquitectura; servicios de ingenieria y servicios integrados de ingenieria; Servicios de
planificacién urbana y servicios de arquitectura paisajista. Servicios conexos de consultores en
ciencia y tecnologia. Servicios de ensayos y analisis técnicos.



I3.  Servicios de publicidad.

I4.  Servicios de limpieza de edificios y servicios de administracién de bienes raices.

IS.  Servicios editoriales y de imprenta, por tarifa por contrato.

16.  Servicios de alcantarillado y eliminacién de desperdicios: servicios de saneamiento y servicios
similares.

I7.  Servicios de hosteleria y restaurante.

I8.  Servicios de transporte por ferrocarril.

I9.  Servicios de transporte fluvial y maritimo.

20.  Servicios de transportes complementarios y auxiliares.

21.  Servicios juridicos.

22.  Servicios de colocacién y suministro de personal.

23.  Servicios de investigacion y seguridad, excepto servicios de furgones blindados.

24.  Servicios de educacién y formacion profesional.

25, Servicios sociales y de salud.

26.  Servicios de esparcimiento, culturales y deportivos.

27.  Otros servicios.

5.10. Contrato Menor

Tendran la consideracién de contratos menores aquellos cuyos importes no superen:

- los 50.000 € (IVA no incluido), para contratos de obras e instalaciones

- los 18.000 € (IVA no incluido), para contratos de servicio y suministros

Los contratos menores podran adjudicarse a cualquier empresario con capacidad de obrar y que cuente
con la habilitacién profesional necesaria para realizar la prestacion.

5.I1I. Contratos Mixtos:

Cuando un contrato contenga prestaciones propias de algunos de los anteriores, servicios, suministros u
obras, para la calificacién del contrato se atenderd para la determinacién de la calificacion del contrato al
caricter de la prestacion que tenga mas importancia desde el punto de vista econémico.

5.12. Dillogo competitivo.

En el Dialogo Competitivo el 6rgano de contratacién dirige un didlogo con los candidatos seleccionados
previa solicitud de los mismos a fin de desarrollar una o varias soluciones susceptibles de satisfacer sus
necesidades y que serviran de base para que los candidatos elegidos presenten una oferta. El 6rgano de
contratacién podra establecer primas o compensaciones para los participantes en el dialogo.

El Dialogo Competitivo es un procedimiento de adjudicacién excepcional y tinicamente procede cuando
se trate de la adjudicacién de contratos complejos, en los que el érgano de contratacién, de forma expresa
y documentada, considere que el uso del procedimiento abierto o el del restringido no permite una
adecuada adjudicacién del contrato, y en los contratos de colaboracién publico-privada.

Se considera complejo un contrato, cuando el 6rgano de contratacién no se encuentre objetivamente
capacitado para definir los medios técnicos aptos para satisfacer sus necesidades u objetivos, o para
determinar la cobertura juridica o financiera de un proyecto.



5.13. Director/Responsable del Contrato

Es la persona designada por la Sociedad, para seguir y dirigir la ejecucion del contrato. Es, por tanto,
directamente responsable de la comprobacién y seguimiento de la realizacién del objeto contratado.

Para el desempefio de su funcién podra contar con colaboradores a sus 6rdenes, que desarrollardn su labor
segiin las atribuciones derivadas de sus titulos profesionales o de sus conocimientos especificos, e
integrardn la Direccién del Contrato.

5.14. Documento Contractual

Es el documento mediante el cual la Sociedad y el adjudicatario formalizan las condiciones en que se debe
desarrollar el objeto de la contratacién (obra, instalacién, servicio o suministro).

Este documento contendra, al menos:

- Identificacién de las partes

- acreditacién de la capacidad de los firmantes para suscribir el contrato

- definicién clara del objeto del contrato

- importes, bien unitarios o global, fechas de inicio y final del contrato, garantia definitiva
depositada.

- condiciones de pago

- referencias al Pliego de Condiciones Particulares de la Licitacién, al Pliego de Condiciones
Generales que aplique, al Régimen Juridico, y a la oferta econémica y técnica del adjudicatario.

- las restantes menciones a las que hace referencia el art. 26 de la Ley 30/2007.

5.15.  Expediente de Contratacién:

Es el conjunto de documentos que soporta la actividad de un proceso de contratacién, iniciandose con el
Inicio de Expediente y finalizando con la cancelacién y devolucion de la garantia definitiva.

No obstante, durante el plazo de ejecucion vigente del contrato podran suscitarse y tramitarse incidencias
contractuales que pasarin a formar parte del expediente de contratacién.

Tipos de tramitacién de expedientes:
- Ordinaria o Normal

Serin de esta tramitacién todos los expedientes de contratacién, salvo que haya un
pronunciamiento expreso del 6rgano de contratacién que conlleve la tramitacién de urgencia o de
emergencia.

- Urgente

Podrén ser objeto de esta tramitacidn los expedientes de contratos cuya necesidad sea inaplazable
o cuya adjudicaciéon sea preciso acelerar por razones de interés publico, debiendo quedar
suficientemente motivadas las razones que justifican la urgencia.

- De Emergencia

Es aquel que se utilizar4, con caricter excepcional, cuando la Sociedad tenga la necesidad de actuar
de manera inmediata a causa de acontecimientos catastréficos, de situaciones que supongan grave
peligro o de necesidades que afecten a la defensa nacional. La utilizacién de este tipo de
expediente supone la obligacién de informar al Consejo de Direccién en la proxima sesion.



5.16. Incidencia contractual:

Se denomina incidencia de un contrato a los diferentes subprocesos que puedan surgir durante la ejecuciéon
del mismo hasta la cancelacién de la Garantia Definitiva; y que requieren de un pronunciamiento expreso
por parte del 6rgano de contratacién y de la tramitacién del correspondiente expediente.

Asi, se consideran incidencias de los contratos, entre otras, a:
- La suspension de la ejecucién del contrato.
- La ampliacién del plazo de ejecucién vigente.
- La aprobacién de adicionales en concepto de Revisién de Precios.
- La prérroga del contrato.
- La modificacién del contrato.

- Laaprobacién y adjudicacién de un contrato de obra complementaria o de servicios y suministros
adicionales al contrato originario.

- La aprobacién de los reajustes de anualidades.
- La cesién del contrato

- Laresolucién del contrato.

5.17. Licitacién:

Fase del proceso de contratacién en la que el érgano de contratacién da a conocer bien al mercado en
general, mediante el/los correspondiente/ s anuncio/s , o bien a determinados proveedores, mediante
escrito al efecto en funcién del procedimiento de adjudicacién elegido, el objeto de la contratacién vy las
condiciones en las que han de presentarse las respectivas ofertas. Igualmente, en esta fase se enmarca la
presentacién y estudio de las ofertas.

5.I8. Notificacién o Comunicacién de Adjudicacién:

Es el documento por el que se comunica a todos los licitadores participantes, el resultado de un
Procedimiento de Adjudicacién, previo a la firma del contrato y una vez adoptado el Acuerdo de

Adjudicacion.

5.19. Oferta:

Es el/los documento/s que presenta el licitador y que recogen las condiciones econémicas y/ o técnicas en
las que estd dispuesto a realizar una obra, servicio o suministro, conforme a los Pliegos de Condiciones

Particulares (PCP).

Se requerird a los licitadores una presentacién homogénea de las ofertas, a fin de facilitar el analisis de las
mismas, debiendo ajustarse a la forma y contenido establecidos en el correspondiente PCP. Estas
proposiciones deberan ser secretas, debiendo presentarse en sobres cerrados.

En su sentido amplio también incluye la documentacién administrativa que legitima al licitador a
presentar sus condiciones econdmicas y técnicas. Los distintos documentos que conforman el sobre
administrativo habran de detallarse en los Pliegos.



Asi, la oferta se compondrd de tantos sobres como se requiera en el PCP, de forma que resulta
suficientemente completa la documentacién administrativa, técnica y econdmica.

Las proposiciones econdmicas deberdn presentarse en sobre aparte del resto de sobres que conformen la
oferta.

Los interesados deberin conocer la forma, lugar y plazo de presentacién de las ofertas a través del
correspondiente anuncio o, en su caso, de la invitacién.

5.20. érgano de Contratacién:

Se entiende por 6rgano de contratacion, el nivel, ya sea érgano unipersonal o colegiado, con competencias
atribuidas, bien por disposicién estatutaria, bien por delegacién, para iniciar, adjudicar, formalizar
contratos y resolver sobre las incidencias que surjan durante su ejecucion.

En definitiva, el 6rgano de contratacién es aquel que, en materia de contratacién, tiene atribuido el poder
de representacién de la Sociedad y la facultad para celebrar contratos en su nombre.

Las decisiones que adopten los diferentes niveles con competencias para actuar como Organo de

contratacién habran de identificar, en el pie de firma correspondiente, la norma o el acuerdo en virtud del

cual ostentan dicha competencia.

5.21. érgano Gestor del Expediente:

Se entiende por 6rgano gestor del expediente aquel érgano al que, de conformidad con la atribucién de
funciones que se deriva de la estructura organizativa de la Sociedad, le corresponde la funcién de
desarrollar, desde el punto de vista administrativo, la labor consistente en la realizacién de los diferentes
actos y trimites tendentes a la licitacién, adjudicacién y formalizacién de los contratos.

El 6rgano gestor del expediente no ostenta competencias para decidir o aprobar propuesta alguna en
materia de contratacién, sin embargo, le corresponde recibir las propuestas de los 6rganos promotores de
las mismas, analizarlas, recabar informes adicionales o complementarios, encauzar las mismas al 6rgano de
contratacién, y elaborar los documentos de formalizacién de las decisiones adoptadas por el 6rgano de
contratacién,

5.22. Perfil de contratante

Se denomina “perfil de contratante”, a la pagina web institucional, vinculada con la Plataforma de
Contratacién del Estado, que se utilizard para la difusion de informacién relevante relativa a la
contratacién.

La forma de acceso al “perfil de contratante” se especificard en las paginas web institucionales que
mantengan los entes del sector publico, en la Plataforma de Contratacién del Estado y en los pliegos y
anuncios de licitacién.

5.23.  Pliegos de Condiciones Particulares (PCP):

Para la adjudicacién de contratos de importe superior a 50.000 €, sin IVA, serd necesaria la elaboracion
de un Pliego de Condiciones Particulares en el que debe quedar definido el objeto exacto de la licitacién,
resaltando aquellos aspectos tales como:



- definicién del objeto del contrato

- presupuesto de licitacién

- valor estimado del contrato

- procedimiento y forma de adjudicacién

- régimen juridico de la contratacién y prelacién normativa

- determinacién de las garantias provisional, en su caso, y definitiva. Las primeras, cuando
se considere necesario solicitarlas, seran por valor del 3% del importe de licitacién. Las
segundas vendran dadas por lo que se establezca en el correspondiente PCP, si bien no
podran exceder de una cuantia superior al 5% del precio de adjudicacién. Los porcentajes
de calcularan sobre los importes sin IVA.

- plazos de entrega o recepcién del objeto.

- vigencia

- posibilidad de prérroga y alcance de la misma

- admisién de variantes, en su caso

- plazos de garantia del contrato

- criterios de seleccién de los candidatos a invitar, en su caso

- criterios objetivos de adjudicacién o aspectos técnicos objeto de negociacién en los casos
de procedimientos negociados

- en caso de licitacién con importe estimado alusién expresa al sometimiento de la
adjudicacién a la condicién suspensiva de existencia de presupuesto suficiente.

- la posibilidad de modificar el contrato, asi como las condiciones en que podri producirse
dicha modificacién, siempre que obedezcan a razones de interés publico y debido a causas
Imprevistas.

- Etc.

Con el fin de alcanzar una mayor agilidad en la elaboracién de estos Pliegos, dotando al mismo tiempo de
homogeneidad a los documentos, la Sociedad podrd elaborar y aprobar Pliegos Tipo de Condiciones
Particulares.

5.24. Pliegos de Prescripciones Técnicas (PPT):

En dichos Pliegos se fijaran tanto los requerimientos objeto de contratacién, como las condiciones,
normas y requisitos técnicos que ha de cumplir. Asi, describe detalladamente las actuaciones a realizar, fija
las caracteristicas de los materiales, de las unidades de obra y la forma de ejecucién, medicién y control de
calidad de estas y, en especial, el desglose del presupuesto.

Los PPT se definiran, en la media de lo posible, teniendo en cuenta:
- los criterios de accesibilidad para personas con discapacidad o el disefio para todos los usuarios.

- cuando el objeto del contrato afecte o pueda afectar al medio ambiente, se aplicardn criterios de

sostenibilidad y proteccién medioambiental (art. 3 y 4 de la ley 16/2002, de I de julio)



De no ser posible definir las prescripciones técnicas teniendo en cuenta los criterios de accesibilidad y de
disefio para todos, deberd motivarse suficientemente.

Salvo justificacién por el objeto del contrato no podran incluirse en el PPT especificaciones que
mencionen productos de fabricacién o procedencia especifica, o procedimientos especiales, que tengan por
efecto favorecer o eliminar determinada empresa o producto (salvo en el caso de mantenimiento, repuesto
o reemplazo de equipos ya existentes).

En el caso de contratos de obras, el PPT deberd contemplar ademais la exigencia de la elaboracién del
proyecto de obra o instalacién segtin construido, bien por el contratista, por la asistencia técnica a la
direccién de obra, o por quién se determine en el citado Pliego.

En especial no se indicardn marcas, patentes, ni tipos, ni se aludird a origen o produccién determinada,
excepcion hecha de supuestos concretos debidamente justificados con relacién al procedimiento elegido.

Se admitiran tales indicaciones cuando no haya posibilidad de definir al objeto del contrato a través de
especificaciones suficientemente precisas; en este caso se acompaifiaran las palabras “o equivalente”.

Para los contratos de obras y de servicios se podra exigir en los casos adecuados que se indiquen las
medidas de gestién medioambiental que el contratista aplicard al ejecutar el contrato con el fin de
comprobar su capacidad técnica.

Cuando sea exigible la presentacién de certificados expedidos por organismos independientes que
acrediten el cumplimiento de determinadas normas de gestion medioambiental, deberan hacer referencia al
Sistema comunitario de gestién y auditorias medioambientales, regulado en el Reglamento (CE) n°
761/2001, de 19 de marzo (EMAS), o a las normas de gestién medioambiental basadas en las normas
internacionales o europeas en la materia y certificadas por organismos conformes a la legislacion
comunitaria o a las normas internacionales o europeas en la matera relativas a la certificacion.

5.25.  Presupuesto de licitacién:
Es la valoracién realizada sobre el objeto que la Sociedad tiene previsto contratar.
El presupuesto de licitacién se determinard bien a tanto alzado o bien por precios unitarios.

El Presupuesto de licitacién, como regla general, debe considerarse como importe maximo.

5.26.  Procedimientos de adjudicacién:

La adjudicacién de los contratos se realizard mediante alguno de los procedimientos que a continuacién se
indican:

- Procedimiento Abierto: todo empresario interesado podra presentar una proposicién.

- Procedimiento Restringido: sélo podrén presentar proposiciones aqueﬂos empresarios
seleccionados expresamente por la Entidad, previa solicitud de participacion de los

mismos.

- Procedimiento Negociado: sélo podran presentar proposiciones aquellos empresarios que

hayan sido expresamente invitados por la Entidad. El contrato serd adjudicado, previa
consulta y negociacion de los términos del contrato con uno o varios de los empresarios
justificadamente seleccionados.

O Subasta electrénica: Es el método por el cual se podrd adjudicar un contrato,

articulado como un proceso iterativo, que tiene Iugar tras una primera
evaluacién completa de las ofertas, para la presentacién de mejoras en los precios



o de nuevos valores relativos a determinados elementos de las ofertas que las

mejoren en su conjunto.

La subasta electrénica se podra utilizar como medio para la adjudicacién en
procedimientos abiertos, restringidos o negociados sin convocatoria de licitacion
previa, siempre que asi se haya especificado en el PCP y, en su caso, en el
anuncio de licitacién.

La subasta electrénica se basard en un dispositivo electrénico que permita su
clasificacién a través de métodos de evaluacidn automaticos.

- Dilogo competitivo: es un procedimiento de adjudicacién excepcional y tnicamente

procede cuando se trate de la adjudicacién de contratos complejos, en los que el 6rgano
de contratacién considere que el uso del procedimiento abierto o el del restringido no
permite una adecuada adjudicacién del contrato, y en los contratos de colaboracién

publico-privada.

Se considera complejo un contrato, cuando el érgano de contratacién no se encuentre
objetivamente capacitado para definir los medios técnicos aptos para satisfacer sus
necesidades u objetivos, o para determinar la cobertura juridica o financiera de un
proyecto.

Con caricter general, los procedimientos de adjudicacién ordinarios a utilizar en la Sociedad son el

Abierto y el Restringido.

Sobre los procedimientos de adjudicacion:

En el expediente debera constar informe justificativo sobre el procedimiento y los criterios de adjudicacion
elegidos, salvo que se trate de un procedimiento abierto y el tnico criterio de adjudicacién sea el precio

En el Procedimiento Abierto, ademas del sobre conteniendo la oferta econémica y del sobre conteniendo

la oferta técnica, se acompariara otro sobre de documentacién administrativa que contendrd lo siguiente:
- Los documentos que acrediten la personalidad juridica y la representacién.

- La clasificacién de la empresa o los requisitos de solvencia econdmica, financiera y técnica o
q y
profesional.

- La declaracion responsable de no estar incursa en prohibicién de contratar.

- Laacreditacién de estar al corriente de pago de obligaciones tributarias y de Seguridad Social
(sin perjuicio de exigirse su acreditacién antes de formalizar el contrato).

- Resguardo acreditativo de la garantia provisional, en su caso.

- Declaracién de sometimiento a los Juzgados y Tribunales espafioles en el caso de empresas
extranjeras con renuncia, en su caso, al fuero jurisdiccional extranjero que pudiera
corresponder al licitante.

- Cualesquiera otros mencionados en el PCP y en el correspondiente anuncio de licitacion.

En el Procedimiento Restringido:

- Deberan establecerse en el PCP, con caracter previo al anuncio del procedimiento, los criterios
objetivos con arreglo a los cuales el 6rgano de contratacién seleccionard y cursard las



invitaciones para participar en el procedimiento a un minimo de cinco licitadores, siempre que
sea posible.

El érgano de contratacién podra determinar los limites inferior y superior dentro de los que
se sitte el namero de empresas que prevea invitar.

Las solicitudes de participacién deberan ir acompafiadas de la documentacién que acredite la
personalidad del  empresario, la representaciéon y, en su caso, la clasificacion o el
cumplimiento de la solvencia econémica, financiera y técnica o profesional que se determine
en el anuncio.

na vez seleccionados los licitadores, la Sociedad invitard a los admitidos simultineamente
U I dos los licitad la Sociedad invit los admitid It te'y
por escrito, a presentar sus proposiciones. El escrito de invitacién indicara el lugar, dia y hora
de la apertura de la proposicién.

Los empresarios seleccionados presentardn sus proposiciones acompafiadas, en su caso, del
documento acreditativo de la constitucién de la garantia provisional.

El Procedimiento Negociado, con y sin publicidad, para la adjudicacién de los contratos tendra caracter

excepcional y tnicamente procederd su utilizaciéon cuando concurra alguna de las siguientes causas, cuya

existencia y justificacién quedaran suficientemente acreditadas en el expediente correspondiente:

En el primer caso, la convocatoria se realizard mediante la publicacién de un anuncio de licitacién previa

en los medios que procedan (Prensa, Perfil de contratante ...).

De cualquier manera, el PCP correspondiente, deberd recoger los aspectos econémicos y técnicos que en

su caso, hayan de ser objeto de negociacién, asi como el resto de especificidades por las que se regira el

procedimiento.

Supuestos a los que son de aplicacién el procedimiento negociado con publicidad:

I.- Cuando el contrato no llegara a adjudicarse en un procedimiento con convocatoria de licitacion
previa, por falta de licitadores o porque los presentados no hayan sido admitidos a licitacién,
siempre que no se modifiquen de forma sustancial las condiciones originales del contrato.

2.- Excepcionalmente en los casos de contratos en los que por sus caracteristicas o los riesgos que
entrafien no pueda determinarse el precio global con caracter previo.

3.- Cuando se trate de contratos de obras cuyo valor estimado sea inferior a 1.000.000 euros, sin

IVA.

4.- Cuando se trate de contratos de servicios y suministros cuyo valor estimado sea inferior a 100.000

euros, sin IVA.

Supuestos en los que podra acudirse al procedimiento negociado sin publicidad:

I.- Cuando el contrato no llegara a adjudicarse en un procedimiento con convocatoria de licitacién
previa, porque hubiere ofertas presentadas irregulares o inaceptables, siempre que en la
negociacioén se incluya a los mismos licitadores, que en el procedimiento abierto, restringido o de
didlogo competitivo antecedente hubiesen presentado ofertas conformes con los requisitos
formales exigidos, y sélo a ellos.

2.- Cuando en el procedimiento abierto o restringido antecedente no se hubiere presentado oferta o
candidatura alguna, o las ofertas no sean adecuadas, siempre que las condiciones iniciales del
contrato no se vean modificadas sustancialmente.



3.-

4.-

S.-

6.-

7.-

Cuando por razones técnicas, artisticas o motivos relacionados con la protecciéon de derechos en
exclusiva, o por razones de compatibilidad o vinculaciéon tecnoldgica, el contrato deba ser
ejecutado por un empresario determinado.

En la medida en la que sea necesario, cuando por razones de extremada urgencia, no imputables al
érgano de contratacién, no puedan cumplirse, en su caso, los plazos estipulados en la tramitaciéon
de urgencia, o los establecidos en los procedimientos abiertos, restringidos o negociados con

publicidad.

Cuando el contrato haya sido declarado secreto o reservado, su ejecucién deba ir acompafiada de
medidas de seguridad especiales, o cuando lo exija la proteccién de los intereses esenciales de la
seguridad del Estado, en el expediente de contratacién deberd quedar debida y suficientemente
motivado el pronunciamiento acerca de la declaracién del citado caricter de secreto o reservado
del contrato. Dicho pronunciamiento se contendrd en el apartado correspondiente a la
justificacién del procedimiento de adjudicacién de los Pliegos de Condiciones.

Cuando se trate de la adquisicién de bienes muebles integrantes del patrimonio histérico espariol
que se destinen a museos, archivos, o bibliotecas.

Cuando se trate de obras o servicios adicionales o complementarios que no figuren en el proyecto
inicialmente adjudicado, ni en el primer contrato celebrado, pero que resulte necesario ejecutar
como consecuencia de circunstancias imprevistas, siempre que su ejecucion se confie al contratista
o prestador de servicios que ejecute el contrato inicial y dichas obras o servicios no puedan
separarse técnica o financieramente del contrato primitivo, sin causar graves inconvenientes a la
Sociedad, o, atin resultando separables sean estrictamente necesarias para su perfeccionamiento.

8.- En el caso de nuevos trabajos o servicios que consistan en la repeticién de obras o servicios

9.-

similares confiadas al contratista titular de un primer contrato adjudicado por la misma Entidad
contratante por procedimiento abierto o restringido, siempre que las ofertas, se ajusten a un
proyecto base para el que se haya formalizado un primer contrato tras la licitacién
correspondiente. En el anuncio de licitacién del primer proyecto deberd indicarse la posibilidad
de recurrir a este procedimiento y la Sociedad tendra en cuenta el coste total considerado para la
continuacién de las obras o servicios.

En el caso de entregas complementarias efectuadas por el proveedor inicial que constituyan bien
una reposicién parcial o ampliacién de suministros o instalaciones de uso corriente, si el cambio
de proveedor obligase al érgano de contratacién a adquirir material con caracteristicas técnicas
diferentes, generando incompatibilidades o dificultades de uso o mantenimiento.

10.- En los casos de compras de ocasién, siempre que sea posible adquirir suministros aprovechando

una ocasidn especialmente ventajosa que se haya presentado en un periodo de tiempo muy breve y
cuyo precio de compra sea considerado notablemente mas bajo al habitual del mercado.

I1.- Cuando el contrato de servicios, resultante de un contrato de proyectos, deba adjudicarse al

12.-

ganador o a uno de los ganadores del concurso. En este caso todos los ganadores del concurso
deberén ser invitados a participar en las negociaciones.

Cuando exista la posibilidad de comprar mercancias en condiciones especialmente ventajosas, bien
a un suministrador que cese definitivamente en su actividad comercial, bien a los administradores
o liquidadores de una sociedad inmersa en un procedimiento concursal u otro que pudiera
desembocar en su liquidacién.

13.- Cuando se trate de suministros cotizados y comprados en una bolsa de materias primas.

14.-

Cuando se adjudique un contrato distinto de obras tnicamente con fines de investigacion,
experimentacion, estudio o desarrollo y no con el fin de obtener una rentabilidad o de recuperar



los costes de investigacion, y siempre que la celebracion de tal contrato se entienda sin perjuicio
de la convocatoria de licitacién para los contratos subsiguientes que persigan los mismos fines.

IS.- Cuando se trate de contratos de obras cuyo valor estimado no supere la cuantia 200.000 € (sin

IVA),

16.- Cuando se trate de contratos de servicios y suministros cuyo valor estimado no supere la cuantia de

60.000 € (sin IVA).

5.27. Régimen Juridico:

Los contratos celebrados por la Sociedad, que no tengan la consideracién de contratos sujetos a regulacién
armonizada se regirin, en cuanto a su preparaciéon y adjudicacién, por la presente norma, aplicando
supletoriamente las normas de derecho privado. En cuanto a sus efectos y extincidn, estos contratos se
regiran por el derecho privado.

El orden jurisdiccional civil serd el competente para conocer de las controversias y cuestiones litigiosas que
pudieran surgir en los contratos a los que se refiere la presente Instruccién. No obstante, de conformidad
con lo dispuesto en la presente instruccién, apartado de Reclamaciones y Recursos, en relacién a los
contratos relativos a servicios de las categorias 17 a 27 relacionadas en la Instruccién n® 5.9, de cuantia
igual o superior a 206.000,00 €, sin IVA, serd competente para conocer de las controversias surgidas en
relacién con su preparacién y adjudicacién la Jurisdiccién Contencioso Administrativa.

Asimismo, a los contratos afectados por la presente Instruccién, ademas de la propia Instruccidn, les serd
de aplicacién los preceptos de la LSCP que sean aplicables a esos contratos.

5.28. Servicios Técnicos/ Organos Solicitantes

Los Servicios Técnicos, u 6rganos solicitantes en materia de contratacién, son aquellas dependencias /Areas
de la Sociedad que, de conformidad con la distribucién de funciones que se deriva de su estructura
organizativa, ostentan la competencia para proponer o promover la celebracion de un contrato
encaminado a la consecucién de los fines u objetivos de la Sociedad y cuya gestion les estd atribuida.

Los servicios técnicos y/ o los promotores de los contratos aprecian, en base a las atribuciones que les son
propias, la necesidad de la realizacién de una actuacién para la consecucién de los objetivos de la Entidad,
y sobre tal apreciacién promueven la celebracion del correspondiente contrato y participan en el proceso
en la forma que mas adelante se determina para cada una de sus fases.

El esquema de participacién en el proceso de contratacién de los diferentes 6rganos mencionados es:

L
Servicios Técnicos/ Organos Organos Gestores: Organo de
Solicitantes p| Reciben la propuesta de los Promotores, realizan > Contratacién
la tramitacién administrativa del expediente y
Promueven la celebracién del P canalizan la propuesta al 6rgano de contratacion | Decide sobre las propuestas
contrato b N

5.29. Sistema dindmico de adquisicién

Es un sistema de contrataciéon basado en medios electrénicos al que se puede recurrir para la adjudicacién
de contratos de obras, servicios y suministros de uso corriente cuyas caracteristicas, generalmente
disponibles en el mercado, satisfagan las necesidades.



Al aplicar este Sistema, se seguiran las normas del procedimiento abierto en todas sus fases hasta la
adjudicacion del contrato.

La utilizacién de este sistema no dificultari en modo alguno la posibilidad de competencia.

Durante su duracién, cualquier licitador podra solicitar su inclusién en el Sistema, en tanto cumpla los
criterios de seleccién y de presentar una oferta indicativa ajustada al PCP. Para ello, en el PCP se debera
indicar los criterios de seleccidn cualitativa de modo que se permita a los candidatos a presentar ofertas.

Un sistema dinimico de adquisicién no podrd exceder de cuatro afios, salvo en casos excepcionales
debidamente justificados.

5.30. Subasta electrénica

Es el método por el cual se podra adjudicar un contrato, articulado como un proceso iterativo, que tiene
lugar tras una primera evaluacién completa de las ofertas, para la presentacion de mejoras en los precios o
de nuevos valores relativos a determinados elementos de las ofertas que las mejoren en su conjunto.

La subasta electrénica se podra utilizar como medio para la adjudicacién en procedimientos abiertos,
restringidos o negociados sin convocatoria de licitacion previa, siempre que asi se haya especificado en el
PCP'y, en su caso, en el anuncio de licitacién.

La subasta electrénica se basard en un dispositivo electrénico que permita su clasificacion a través de
métodos de evaluacién automaticos.

5.31. Valor estimado de los contratos

El valor estimado de los contratos determinard si el contrato es un contrato sujeto o no a regulacién
armonizada, en funcién de si se sobrepasan, o no, los importes indicados en el apartado “Ambito
Objetivo” de esta Instruccion.

El valor estimado de los contratos vendra determinado por el importe total, sin incluir el Impuesto sobre
el Valor Afadido que deberd figurar a parte como partida independiente, pagadero segtin las estimaciones
de la Sociedad, por la realizacién de una determinada obra, o por la prestacién de unos determinados
Servicios, o sSuministros.

Célculo del valor estimado de un contrato: El cilculo del valor estimado de un contrato se basard en el

importe total a pagar, estimado por el érgano de contratacién. Dicho cilculo tendrd en cuenta, ademas,
cualquier tipo de opcidn, asi como las eventuales prorrogas del contrato.

Cuando esté previsto otorgar premios o efectuar pagos a los candidatos o licitadores, se tendra en cuenta
la cuantia de los mismos en el cilculo del valor estimado del contrato.

Para los acuerdos marco y para los sistemas dindmicos de adquisicion el valor que se tendra en cuenta es el
valor maximo estimado, excluido el IVA, del conjunto de contratos contemplados durante la duracién
total del acuerdo marco o del sistema dindmico de adquisicion.

En los contratos de obras, se incluirin en el valor estimado, el valor de las obras y el de todos los
suministros necesarios para la ejecucién de las mismas que se pongan a disposicién del contratista.

Cuando una obra proyectada, una contratacién de servicios, o una adquisicién de suministros, puedan
derivar en contratos que se adjudiquen al mismo tiempo en forma de lotes separados, deberd tenerse en
cuenta el valor total estimado de todos los lotes.

En el caso de contratos de suministro o de servicios que tengan caricter periddico o que estén destinados a
renovarse en un periodo determinado, el calculo del valor estimado del contrato se basara en lo siguiente:



Bien el valor real total de los contratos sucesivos del mismo tipo adjudicados durante los doce
meses anteriores o el ejercicio presupuestario precedente, corregido en lo posible para tener en
cuenta las modificaciones previsibles de cantidad o valor que pudieran sobrevenir durante los
doce meses siguientes al contrato inicial.

Bien el valor estimado total de los contratos sucesivos adjudicados durante los doce meses
siguientes a la primera entrega, o durante el ejercicio presupuestario si éste excede de los doce
meses.

La base del calculo del valor estimado de un contrato que incluya servicios y suministros sera el valor total

de los servicios y de los suministros, independientemente del porcentaje con que participen en el contrato.

Dicho calculo incluira el valor de las operaciones de colocacién e instalacion.

En lo que se refiere a los contratos de suministro relativos al arrendamiento financiero, el alquiler o la

compra a plazos de productos, el valor que se tomard como base para el calculo del valor estimado del

contrato sera el siguiente:

En el caso de contratos de duracién determinada, si dicho plazo es menor o igual a doce
meses, el valor estimado total para el plazo del contrato o, si el plazo del contrato es superior
a doce meses, el valor total del contrato con inclusién del valor residual estimado.

En el caso de contratos sin plazo fijo o cuyo plazo no pueda definirse, el valor mensual

multiplicado por 48.

A efectos del cilculo del valor estimado del contrato en los contratos de servicios, se tendran en cuenta,

segin corresponda, los siguientes importes:

En los contratos de seguros, la prima y las demas remuneraciones.

En los contratos de servicios bancarios y otros servicios financieros, los honorarios,
comisiones, intereses y otras remuneraciones.

En los contratos que impliquen un proyecto, los honorarios, comisiones y otras
remuneraciones.

En los casos de contratos de servicios en los que no se indique un precio total, el valor que se tomara

como base para el cilculo del valor estimado de contrato ser el siguiente:

En los contratos de duracién determinada, si dicho plazo es menor o igual que cuarenta y
ocho meses: el valor total para la totalidad de su plazo.

En los contratos sin plazo fijo con un plazo superior a cuarenta y ocho meses: el valor
mensual multiplicado por 48.

6. DESCRIPCION (Contratos no sujetos a regulacién armonizada)

6.1.

CONSIDERACIONES GENERALES PREVIAS AL INICIO DEL PROCESO DE
CONTRATACION

a) Principios de publicidad y concurrencia

La adjudicacién de los contratos debera ajustarse a los principios de publicidad, concurrencia,
transparencia, confidencialidad, igualdad y no discriminacién, segtin lo estipulado en el art. 175

de la Ley 30/2007.



El principio de igualdad de trato se garantizari, asimismo, por la obligatoriedad de definir
previamente tanto los criterios de seleccién de candidatos, como los criterios objetivos de
adjudicacién, y por la obligacién de comunicar a las empresas interesadas las especificaciones
técnicas y normas que se aplicaran en estas adjudicaciones. Estas no podran, en ningtn caso, fijar
marcas comerciales o limitaciones de algin tipo que impidan la concurrencia de proveedores con
caracteristicas técnicas, organizativas 0 economicas similares.

Se entenderin cumplidas las exigencias derivadas del principio de publicidad, con la insercién de
la informacién relativa a los contratos cuyo importe supere los 50.000 euros, en el perfil de
contratante de la entidad, asi cémo mediante la insercién de los correspondientes anuncios en los
medios que determine la Sociedad.

b) Tratamiento de importes

A los efectos de la determinacién del valor estimado de los contratos, se utilizardn las reglas
contempladas en el articulo 76 de la Ley 30/2007, de 30 de Octubre, que distingue los distintos

tipos de supuestos y aporta la correspondiente base de calculo.

a) Presupuesto de licitacion

Cuando se inicia el proceso de contratacién el expediente recogerd, como regla general, el importe
del presupuesto de licitacién como importe maximo, salvo que justificadamente se motive el
caracter estimado del mismo.

El citado importe habra de ser considerado, a todos los efectos, siempre con el IVA no incluido.

Cuando el expediente de contratacién sea relativo a un acuerdo marco o a un sistema dinimico de
adquisicién, la celebracion del mismo y las resoluciones que le sean propias corresponderan al
érgano de contratacién que ostente la competencia en funcién del importe méximo del citado
acuerdo, es decir, en funcién del importe maximo que la total ejecucién del acuerdo marco pueda
suponer para la Entidad. Respecto a los contratos que se celebren con cargo al citado acuerdo
marco, la competencia corresponderd al érgano que ostente las competencias en funcién del
importe del contrato de que se trate.

b) Importe en la Convocatorra de Licitacion

En caso de que el importe a contratar no pueda ser precisado, tendrd caricter de presupuesto
estimado, y se contemplar el mismo como presupuesto de licitacién, pudiendo ofertarse importes
superiores o inferiores al mismo. En este caso se incluird en el correspondiente PCP que “la
adjudicacién queda sometida a la condicién suspensiva de la existencia de presupuesto suficiente”.

Cuando en la Convocatoria de Licitacién se concrete el importe, ademas serd necesario indicar si
es de caricter maximo o estimado.

En los supuestos de expedientes que contemplen como objeto del contrato una actuacién que lleve
aparejada capitulo de Seguridad y Salud, el importe de éste formard parte integrante de la
licitacién y no podré ser, en ningdn caso, susceptible de minorarse en la oferta del licitador. En
este sentido, cuando la licitacién se pretenda plantear en lotes, deberd quedar previamente definido
por el capitulo de Seguridad y Salud para cada uno de los lotes, reflejindose las condiciones de
adjudicacién en el correspondiente PCP.



c) Condiciones de aptitud para contratar:

Sélo podran contratar con la Sociedad las personas naturales o juridicas, espafiolas o extranjeras,
que tengan plena capacidad de obrar, no estén incursas en prohibicién de contratar, y acrediten su
solvencia econdmica, financiera y técnica o profesional en la forma exigida en los pliegos de
Condiciones Particulares.

Los empresarios deberan contar, asimismo, con la habilitacién empresarial o profesional que, en
su caso, sea exigible para la realizacién de la actividad o prestacién que constituya el objeto del
contrato

Se consideran incursas en prohibicién para contratar las personas naturales o juridicas en quienes

concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 49.1 de la Ley 30/2007, de 30 de
octubre, de CSP.

En cuanto a la solvencia, ésta habra de ser acreditada en la forma en que se exija en los PCP,
pudiendo éstos exigir para su acreditacién alguno de los siguientes medios: certificado de
clasificacién expedido por el Ministerio de Economia y Hacienda, o bien la acreditaciéon por
alguno de los medios a los que se refiere los articulos 64 y siguientes de la Ley 30/2007, de 30
de octubre, CSP.

d) Plazos para presentacidn de ofertas y para solicitud de participacién.

Los plazos minimos que deberan ser considerados, son:

e Procedimiento Abierto: 15 dias a partir de la fecha de publicacién del anuncio en el perfil
del contratante o medios adicionales de publicidad. En los contratos de obras y de
concesion de obras pablicas, el plazo serd, como minimo, de veintiséis dias.

® Procedimiento Restringido y Negociado:

- Para la presentacién de solicitudes de participacién: 10 dias a partir de la fecha de
publicacién del anuncio en el perfil del contratante o medios adicionales de publicidad.

- Para la presentacién de ofertas: IS dias desde el envio de la invitacién escrita a los
licitadores seleccionados.

Cuando un expediente haya sido declarado de URGENCIA, los plazos citados podran reducirse

a la mitad.

e) Abono de los gastos de publicidad por el adjudicatario

Una vez resuelta la licitacién y producida la adjudicacién, la Sociedad deberd requerir del
adjudicatario el abono de los gastos de publicidad, si los hubiera, debiendo quedar satisfecho
antes de la firma del contrato.

Con el fin de asegurar que los gastos de los anuncios sean pagados por el adjudicatario, se debera
mencionar expresamente al menos en:

- EI PCP (con mencién expresa del importe maximo de los gastos de publicidad).

- La notificacién de la adjudicacién, haciendo mencién del importe exacto de los gastos de publicidad.



f) Documentacién necesaria para la formalizacién del contrato

La Sociedad, una vez acordada la Adjudicacién, deberd notificar dicho acuerdo al adjudicatario,
requiriendo las certificaciones originales actualizadas de estar al corriente de pago con la
Seguridad Social y con la Agencia Tributaria. Igualmente, requerird el pago de los gastos de
publicidad, si los hubiere, y la formalizacién de la Garantia Definitiva que corresponda, mediante
su dep6sito en la Caja General de Depésitos, o en el lugar de depdsito que, en su caso, se hubiera

tijado en los PCP.

La Sociedad, antes de la firma del contrato, debera tener en su poder, entre otros documentos que
a continuacion se citan, no debiéndose proceder a la firma de contrato, sin estos documentos:

- documentos originales y actualizados acreditativos de estar al corriente en el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social

- justificante de pago del anuncio

- justificante del depésito de la garantia definitiva. Para casos excepcionales regird lo
dispuesto al efecto en el correspondiente Pliego de Condiciones Generales.

- escrituras de constitucién de UTE, en su caso

- DNIy poder de representacién del apoderado

g) Integridad del objeto del contrato.

I. El expediente deber4 abarcar la totalidad del objeto del contrato y comprenderd todos y cada
uno de los elementos que sean precisos para ello.

2. No podri fraccionarse el objeto del contrato de forma que al disminuir la cuantia del mismo se
altere el régimen juridico aplicable y/o el nivel de competencia que cotresponda.

3. Cuando el objeto admita fraccionamiento, justificAindolo debidamente en el expediente, podra
preverse en el mismo la realizacién independiente de cada una de sus partes, mediante su divisién

en lotes, siempre que éstas sean susceptibles de utilizacién o aprovechamiento separado o asi lo
exija la naturaleza del objeto. En caso de divisién en lotes, el régimen juridico y la publicidad
aplicables al contrato se determinari por la suma de todos y cada uno de los importes de los
distintos lotes.

h) Archivo del expediente

En cuanto al archivo documental todos los expedientes de contratacion deberan ser conservados
con toda la documentacién que comprendan, incluyendo todas las ofertas econémicas recibidas,
informes, etc., durante, al menos, 2 afios, contados desde la fecha de cancelacién de la garantia
definitiva, pasados los cuales serd remitido en su totalidad, al Archivo Central de la Sociedad.

Un expediente cuya garantia definitiva NO haya sido devuelta a la empresa depositaria, no podra
ser destruido, independientemente del tiempo transcurrido desde su finalizacién.

Los expedientes se conservaran en el Archivo Central de la Sociedad, al menos durante 4 afios a
partir de la fecha de su envio a éste, no obstante, los expedientes cuyos contratos hayan sido
financiados con fondos comunitarios se conservaran durante el tiempo que resulte necesario para
facilitar la informacién que requieran los érganos comunitarios, al menos 6 afios hasta que finalice
el programa financiado por los fondos, debiendo quedar depositado a continuacién, con todo su
contenido, en el mencionado Archivo.



6.2.  FASES DEL PROCEDIMIENTO

La tramitacién de un expediente de contratacién, desde su inicio y hasta la liquidacién y cancelacién de la
garantia definitiva, viene determinada por la sucesién de una serie de fases. A continuacién se describe de
forma genérica la tramitacién de un expediente de contratacién:

g P

a) Solicitud de Inicio de Expediente. Inicio del Proceso

La Solicitud del Inicio de un Expediente de contratacién, es el documento en el que se manifiesta y
justifica la necesidad de la contratacién y se acredita la existencia de presupuesto suficiente.

Por otra parte, en las solicitudes de contratacién de obras habra de adjuntarse el informe de supervision
del proyecto (cuando la cuantia del contrato de obras sea igual o superior a 350.000 euros, sin IVA), y la
aprobacién del mismo.

En el caso de que el proyecto cuente con el debido informe de supervisién, la aprobacién del Inicio de
Expediente para la ejecucién del citado proyecto implicara, en su caso, la aprobacién del mismo.

Inicio de expediente de Pedido contra Acuerdo Marco.

Si bien el expediente que dard lugar a un acuerdo marco no reviste ninguna particularidad en su
tramitacion, los inicios de expediente a que dé lugar dicho acuerdo marco habrin de contemplarse como

PEDIDO CONTRA ACUERDO MARCO. Es de destacar que cuando se formulen pedidos contra

Acuerdo Marco se habra de solicitar oferta a todos los adjudicatarios del citado Acuerdo Marco.

Seleccién del Procedimiento

Al elaborar la Solicitud de Inicio de Expediente ya se ha de proponer el Procedimiento de Adjudicacién,
teniendo en cuenta que en los procedimientos restringidos y negociados habra que especificar claramente
los criterios a emplear tanto en la selecciéon de proveedores como, en su caso, los aspectos técnicos y/ o
econémicos que podran ser negociados una vez recibidas las ofertas, y que deberdn ser recogidos en el
correspondiente PCP.

b) Licitacién: Resolucién de Aprobacién del Expediente, de los Pliegos, del Gasto y Apertura del
Procedimiento de Adjudicacién. Anuncio de la Convocatoria de la Licitacién.

La Licitacion quedard autorizada con el correspondiente Acuerdo de la Sociedad de Aprobacion del
Expediente, que implica ademés la aprobacion del gasto, del PCP y del procedimiento de adjudicacién.

Posteriormente, en los casos necesarios segiin el procedimiento, la Sociedad elaborard y tramitard el
respectivo anuncio de la convocatoria de licitacion.

El anuncio de la convocatoria contendri todos los pronunciamientos del respectivo modelo de anuncio, e
indicara, asimismo, el momento y lugar donde se procedera a la apertura puablica de las ofertas econémicas,
con objeto de que pueda asistir quien esté interesado. En este sentido, es necesario que exista un plazo de,
al menos, 10 dias naturales, entre la fecha limite de recepcién de las ofertas y la fecha de apertura pablica
de la oferta econémica, con el fin de que exista plazo suficiente para la recepcién de aquellas ofertas que
pudiesen haber sido enviadas por correo y para la tramitacién de las subsanaciones a que, en su caso,
hubiere lugar.



Finalmente, cuando existan Gastos de Publicidad, deberid hacerse constar, tanto en el Pliego de
Condiciones Particulares como en los anuncios, que dichos gastos serin a cargo del/de los
adjudicatario/s.

La normativa vigente obliga a la publicacién de las licitaciones en los medios que determine la Sociedad y,
en todo caso, en el perfil del contratante, a titulo meramente enunciativo, la Sociedad podra utilizar como
medios adicionales de publicidad de sus contratos los siguientes:

- Boletin Oficial del Estado

- Diario de difusién nacional:

- Diario de difusién regional/local:

- PAgina WEB de la Sociedad:

- Perfil de contratante: por medio de la pagina web institucional, vinculada con la Plataforma de

Contrataciéon del Estado, se deberd hacer putblica toda informacién relevante relativa a la
contratacién.

En el anuncio de la convocatoria de licitacién o, en su caso, en la invitacién se establecerd el plazo con el
que los licitadores cuentan para elaborar y presentar su oferta, en los términos que la Sociedad haya
estipulado.

Todos los plazos se establecerdn en dias naturales, salvo que expresamente se indique que son dias habiles.
Cuando el dltimo dia del plazo sea inhabil, se entenderd prorrogado al primer dia habil siguiente.

Cuando los plazos se sefialen por dias habiles, se hard constar esta circunstancia en las correspondientes
notificaciones.

c) Presentacién de ofertas

La Sociedad recepcionara las ofertas que se hayan remitido por los licitadores, facilitando acreditacién de
dicha recepciédn, en base a las condiciones que se hayan fijado en la Convocatoria de Licitacién. Asi mismo
se expendera el correspondiente documento de Control de Recepcion de las Ofertas.

Los sobres de documentacién administrativa deberan ser abiertos y estudiados por la Sociedad, en su caso
y P

por el érgano colegiado de asistencia al 6rgano de contratacién, antes de la apertura de las ofertas

econdmicas, al igual que los sobres de documentacién técnica

La falta de capacidad o solvencia derivada del estudio de la documentacién administrativa dara lugar a la
no apertura de la oferta econémica mediante pronunciamiento expreso y motivado de la Sociedad.

En cuanto a la oferta econémica se actuara como se describe en el apartado siguiente.

d) Anilisis de las Ofertas:

Las menciones que en el presente apartado se refieren a la Sociedad habrin de entenderse referidas al
érgano colegiado de asistencia al érgano de contratacién cuando para la adjudicacién del contrato se
hubiera previsto su participacién en los PCP.

Una vez recibidas las ofertas procede el analisis de las mismas, por parte de la Sociedad, a tal fin se
analizard la documentaciéon administrativa, anélisis que tiene por fin verificar que los licitadores tienen
personalidad, capacidad y solvencia suficiente, en los términos del PCP, para poder ejecutar el contrato. A



la vista de la citada documentacion, caso de que existan errores calificables de subsanables, la Sociedad
concederd, mediante comunicacién via fax, al licitador que hubiera incurrido en el error, un plazo de 3
dias habiles para que proceda a la subsanacién. Caso de que existieran errores no subsanables, o teniendo
tal caracter no hayan sido subsanados, o, de otro modo, resultara que hubiera licitadores que no retinan los
requisitos de personalidad, capacidad o solvencia, la Sociedad determinara la exclusién de los mismos en
el procedimiento, sin que proceda la apertura de su oferta econémica.

El analisis de la documentacién técnica se plasmara en el correspondiente Informe de evaluacién técnica el
cual habra de resultar con contenido suficientemente explicito y motivado en cuanto a los datos aportados
y al andlisis realizado sobre las distintas documentaciones, ya que en base a ellos se elaborara la propuesta
de adjudicacién. Es decir, el Informe Técnico deberd ser suficientemente motivado, indicando Ia
puntuacién correspondiente a cada uno de los licitadores por cada uno de los conceptos objeto de
evaluacién de conformidad con el Pliego e indicando los motivos determinantes de cada una de las
puntuaciones que se otorga a cada licitador en cada apartado.

En el caso de procedimientos negociados, el Informe Técnico debe incluir un resumen que justifique los
candidatos seleccionados, asi como las bases de la negociacién, que deberan tener correspondencia con las
incluidas en el Pliego de Condiciones Particulares. En este sentido, la Sociedad elaborard la propuesta que
contemple los candidatos seleccionados y la elevara a aprobacién del érgano de contratacion.

En todo caso, la Sociedad dejard constancia documental del acto de la apertura de ofertas econémicas.
Igualmente, elaborard y suscribira el correspondiente documento de Propuesta de Adjudicacion.

Una vez realizada la apertura y lectura pablica de las ofertas econdmicas, en la fecha y lugar establecidos
previamente en la convocatoria de la licitacién, la Sociedad procedera al estudio de la oferta econémica y
a la elaboracién del Informe Econémico Global.

En el acto de apertura y lectura de ofertas econdmicas se procedera a la lectura de las ofertas presentadas,
incluidas las que hayan resultado técnicamente inaceptables y, por tanto, que no puedan resultar
adjudicatarias. No obstante estas ofertas no seran consideradas a los efectos del célculo de temeridad ni de
la baja media o de la baja de referencia.

En este punto, pueden suscitarse tres eventualidades:

a) que concurriese oferta/s con presuncion de temeridad:

Los criterios para apreciar que una oferta se considera incursa en presunciéon anormalidad o temeridad se
establecern en los correspondientes PCP.

Una vez abiertas las ofertas econdmicas, la Sociedad, procedera a la evaluacién econémica de las mismas,
al mismo tiempo, mediante la aplicacién de las férmulas establecidas a tal fin en el PCP determinaran cual
es la Baja Media y la Baja de Referencia, y sefialaran aquellas ofertas que se consideren incursas en
presuncién de temeridad por su bajo importe.

En este caso, la Sociedad, dirigird escrito a los licitadores incursos en presuncién de temeridad
concediéndoles el plazo establecido en el PCP para que, si lo estiman oportuno, presenten cuantas



justificaciones o aclaraciones a su oferta consideren adecuadas a fin de acreditar su viabilidad, tales
justificaciones se presentarn dirigidas a la Sociedad en el lugar sefialado al efecto en el escrito remitido.

Si transcurrido el plazo concedido, la Sociedad no hubiera recibido dichas justificaciones considerara que
la proposicién no podra ser cumplida y por lo tanto la empresa o empresas que la hayan realizado no
podran ser adjudicatarias del contrato.

Si por el contrario se recibieran en plazo las citadas justificaciones, la Sociedad procedera al anélisis de las
justificaciones aportadas. Dicho anélisis se contendra en el correspondiente Informe que se denominara
“Informe sobre la justificacién de las Ofertas incursas en temeridad o anormalidad”. El mismo se
pronunciara de forma expresa acerca de si la Sociedad considera o no justificada la/s oferta/s incursas en
presuncién de temeridad, expresando los motivos y razones que le lleven a uno u otro pronunciamiento.

En caso de que en el "Informe sobre la justificacién de las Ofertas incursas en temeridad o anormalidad"
se determine que las justificaciones aportadas son suficientes, se procedera a realizar el correspondiente
"Informe Econémico-Global" en el cual se debera significar esta situacion, a cuyo efecto se hace notar que
las ofertas incursas definitivamente en baja desproporcionada o anormal (aquellas que segtn el "Informe

sobre justificacién.. "

no se encuentren justificadas suficientemente), se reflejaran en el correspondiente
"Informe Econémico-Global" sin puntuacién técnica, econdémica ni global, indicando expresamente la

situacién de valor desproporcionado o anormal.

El resto de las ofertas aparecerin con la puntuacién técnica, econdémica y global que proceda, una vez
realizados los correspondientes célculos de puntuacién y siempre sin tener en cuenta aquellas que estén
incursas definitivamente en temeridad.

El “Informe sobre la justificaciéon de las Ofertas incursas en temeridad o anormalidad”, al igual que el
resto de los informes que se generan en el proceso, serd firmado por quien lo hubiere elaborado.

Realizado el “informe sobre la justificacién de las ofertas incursas en presunciéon de temeridad o
anormalidad”, la Sociedad, a la vista del mismo y, en su caso, previos los informes que estime oportunos y
el asesoramiento técnico correspondiente, resolvera sobre la aceptacién o no de la oferta, teniendo en
cuenta que, para la valoracién de las ofertas como desproporcionadas se podra considerar la relacién entre
la solvencia de la empresa y la oferta presentada.

La empresa o empresas que hayan realizado la oferta no aceptada, no podra resultar adjudicatarias del
contrato.

b) en expedrentes con importe de licitacion estimado, que la oferta mejor valorada en el Informe
Econémico Global lleve aparejado un importe superror al presupuesto:

En este caso, la Sociedad llevard a cabo las gestiones para la ampliacion necesaria del presupuesto.



¢) que concurran proposicrones de distintas empresas vinculadas:

Cuando empresas pertenecientes a un mismo grupo, entendiéndose por tales las que se encuentren en
alguno de los supuestos del articulo 42.1 del Cédigo de Comercio, presenten distintas proposiciones para
concurrir individualmente a la adjudicacién de un contrato, se tomar4 tinicamente, para aplicar el régimen
de apreciaciéon de ofertas desproporcionadas o temerarias, la oferta mas baja, produciéndose la aplicacion
de los efectos derivados del procedimiento establecido para la apreciaciéon de las ofertas
desproporcionadas o temerarias respecto de las restantes ofertas formuladas por las empresas
pertenecientes al grupo.

e) Propuesta de Adjudicacién y Resolucién de Adjudicacién

La Sociedad formulard la propuesta de adjudicacién en base al informe de valoracién global elaborado.
Dicha propuesta se elevara al 6rgano de contratacién de la Sociedad para su aprobacién, en su caso.

El Acuerdo de Adjudicacién contendrd, entre otros aspectos los siguientes:
- Fecha de la Propuesta de Adjudicacién
- Razén social del adjudiactario/s
- Importe adjudicado

- Plazo de ejecucién

f) Notificacién de la Adjudicacién

Una vez que la Adjudicaciéon sea acordada por el érgano de contratacién, la Sociedad procederd a
notificar, con la mayor brevedad, la adjudicacién al adjudicatario, conteniendo, al menos, la siguiente
informacién:

- Titulo del contrato y nimero de expediente.
- Fecha de la adjudicacién.
- Importe y plazo de ejecucion, de la obra, de la prestacién del servicio o del suministro.

- Requerimiento de presentacién de certificados de estar al corriente de pago de obligaciones

tributarias y de Seguridad Social.
- Requerimiento de abono de los gastos de publicidad, su importe y forma de abono.
- Requerimiento de constitucién de la garantia definitiva, su importe y forma de constitucion.
- En caso de UTE's, requerimiento de escritura ptblica de constitucion.

Por otra parte la Sociedad también procederd a comunicar la adjudicacién a los licitadores no
adjudicatarios, con el siguiente contenido:

- Expediente adjudicado.
- Fecha de la adjudicacién.

- Adjudicatario.



- Importe y plazo.
- Lugar y horario de retirada de la documentacién administrativa.
¢) Elaboracién y Formalizacién del Contrato

Una vez acordada la Adjudicacidn, se procederd a la elaboracién del contrato, o contratos, que se derive/n
de la misma, teniendo en cuenta que EL CONTRATO NO PODRA SER FORMALIZADO HASTA
TRANSCURRIDOS DIEZ (10) DIAS HABILES A CONTAR DESDE EL SIGUIENTE A LA
COMUNICACION DE LA AD]UDICACION, y en la medida de lo posible, antes de los treinta dias

naturales a contar desde la comunicacién de la adjudicacion.

El documento de contrato, en triplicado ejemplar, recogerd los aspectos que se indican en el
correspondiente apartado de esta Instruccion.

En el momento de la firma de los tres ejemplares del contrato, el adjudicatario sellard y visara un ejemplar
del PCP completo y, en su caso, del Pliego de Prescripciones Técnicas, que quedarin en poder de la

Sociedad.

Una vez firmado el contrato por el adjudicatario, se procederd a recabar la firma del 6rgano de
contratacién competente de la Sociedad.

Importe a figurar en el Contrato:

En el documento contractual se deberd reflejar el precio unitario, o el importe total de la prestacién, segin
corresponda en virtud de lo contemplado en el PCP, siempre con IVA no incluido, debiendo figurar éste a
parte como partida independiente.

En el caso de Contratos con cargo a Acuerdos Marco, se verificard que los precios y condiciones
tigurados, coinciden con los del Acuerdo Marco a que se refieren y que el importe de los pedidos
acumulados no sobrepasen el importe contratado originalmente.

Plazo de Vigencia de los Contratos de Servicios v Suministros:

El periodo maximo de vigencia de estos contratos serd el especificado en el respectivo PCP, no debiendo
exceder, en general, de CUATRO ANOS. No obstante lo anterior, siempre que en la documentacién
contractual se contemple la posibilidad, se podrin prorrogar los contratos, de mutuo acuerdo, por un
plazo que no exceda de DOS ANOS, debiendo efectuarse como prorroga expresa materializada en
documento de prérroga contractual al contrato principal.

Por su parte, los contratos de servicios complementarios de otros contratos de obras o de suministros,
adecuaran su vigencia a la de éstos.

No esti contemplado ningtin supuesto de prérroga ticita.

h) Ejecucién del contrato. Incidencias durante la ejecucién.

La ejecucién de un contrato conlleva la realizacién, por parte del contratista, de las actuaciones necesarias
para la consecucién del objeto del mismo, previstas o enunciadas en la documentacién contractual
(proyecto, pliegos, oferta...). En todo caso, la ejecucién del contrato se desarrollard, sin perjuicio de las
obligaciones que corresponda al contratista, bajo la direccién, inspeccién y control de LA Sociedad.



En el caso de obras e instalaciones, una vez formalizado el contrato, se procedera a elaborar y formalizar el
Acta de Comprobacién de Replanteo e Inicio. Posteriormente comenzara la ejecucién y abono de las
actuaciones, generalmente mediante certificaciones mensuales, cumplimiento de hitos o entregas a
conformidad, segtin los casos y tal y como se haya establecido en los PCP.

En el caso de contratos de servicios o suministros el plazo de ejecucién comenzard al dia siguiente a la
fecha del contrato, salvo que en el propio contrato se contemple otra férmula diferente.

Con relacién a los contratos de obra o suministros de fabricacion, se podran realizar abonos a cuenta,
cuando formule solicitud el contratista e informe favorable de la Sociedad, por materiales acopiados en los
almacenes de la obra o en los del contratista no situados en obra pero autorizados por la Sociedad y por
instalaciones y equipos, que hayan de formar parte de la obra o instalacién; y cuyo pago se haya efectuado
por el contratista a sus proveedores. Los citados materiales y equipos podran ser incluidos en la relacién
valorada mensual en que se hubiesen acopiado, por el porcentaje de su valor que la Sociedad fije,
atendiendo a su naturaleza y demas circunstancias de conservacion; y siempre dentro del limite de su valor
tigurado en los Pliegos de condiciones aplicables. En todo caso, prevalecerd el régimen aplicable a los
abonos a cuenta por materiales y equipos acopiados, contemplado en los correspondientes Pliegos, que
rijan en el contrato. A estos efectos, lo suministros de fabricacién tendran la consideracién de obra.

Para proceder a los mencionados abonos a cuenta se requerird autorizacién previa del 6rgano de
contratacion.

Como ya se expresé en las definiciones, se denomina incidencia de un contrato, a los diferentes
subprocesos que puedan surgir durante la ejecucién del mismo, hasta su recepcién y liquidacién, que
requieren de un pronunciamiento expreso por parte del érgano de contratacién y de la tramitacion del
correspondiente expediente.

Asi, se consideran incidencias de los contratos, entre otras, a:
- La suspension de la ejecucion del contrato.
- La ampliacién del plazo de ejecucion vigente.
- Laaprobacién de adicionales en concepto de Revisién de Precios.
- La prérroga del contrato.
- La modificacién del contrato.

- Laaprobacién y adjudicacién de un contrato de obra complementaria o de servicios y suministros
adicionales al contrato originario.

- La aprobacién de los reajustes de anualidades.
- La cesién del contrato
- Laresolucién del contrato.
Los principales documentos con los que ha de contar la tramitacién de las incidencias son:

- La conformidad del contratista.



- El informe de Asesoria Juridica, en su caso.

- El Informe-Propuesta del Director/ Responsable del Contrato, en el que se justifica y motiva la
misma.

- LaResolucién de Aprobacién por el 6rgano de contratacién.

- El contrato formalizado, en su caso.

Como regla general, sélo las incidencias contractuales consistentes en modificados de contrato, prérrogas
de contrato, contratos complementarios y cesién de contrato requeriran el correspondiente documento
contractual, siendo suficiente en los demas casos, para validar las mismas, el correspondiente documento
de aprobacién por parte del 6rgano de contratacién, previa conformidad expresa del contratista. Por otra
parte, los Modificados de Contratos derivados de un contrato principal que haya requerido proyecto
requeriran igualmente la elaboracién y aprobacién del correspondiente modificado del proyecto.

Sobre Ia liguidacion de contrato:

Cuando durante la ejecucién de un contrato hubieran resultado mayores o menores mediciones de
unidades comprendidas en el contrato, el importe de éstas podrd incluirse en la liquidacién del mismo,
siempre que su importe no supere el 10% del precio de adjudicacion.

Asimismo, podré incluirse en la liquidacién, salvo que el PCP disponga lo contrario, aquellas variaciones
que durante la ejecucién del contrato se hubiesen introducido en el mismo, consistentes en la sustitucién
de unas unidades por otras no previstas, o en la introduccién de unidades nuevas. Todo ello, siempre que
el importe conjunto de tales sustituciones o unidades nuevas, no exceda del 2,5% del precio de
adjudicacion.

En cualquier caso, el adicional de liquidacién total, incluyendo las diferencias de medicién, la sustitucion
de unas unidades por otras y la introduccién de unidades nuevas, no podra exceder del 10% del precio de
adjudicacion.

En caso de superarse cualquiera de los limites citados, deberd tramitarse el correspondiente expediente de
Modificaciéon de Contrato.

Sobre los contratos modificados:

Una vez perfeccionado el contrato, tinicamente se podran introducir modificaciones durante su ejecuciéon
como consecuencia de causas imprevistas debidamente acreditadas en el expediente tramitado al efecto.

Estas modificaciones no podran afectar a las condiciones esenciales del contrato.
Las modificaciones de los contratos deberan formalizarse en el oportuno documento contractual.

Unicamente cabra la modificacién del contrato cuando el mismo cuente con plazo de ejecucién vigente v,
P ] g y
por tanto, no se haya recepcionado el contrato.



Los supuestos citados de incidencias no podrin originarse si no es partiendo del correspondiente
“Informe-Propuesta” debidamente informado y documentado por el Director/Responsable del Contrato,
adjuntando al mismo la conformidad del contratista en los supuestos en los que ésta sea necesaria.

7. REGIMEN DE LOS EXPEDIENTES URGENTES

Los expedientes de urgencia seguirin el mismo procedimiento que los ordinarios, con las siguientes
particularidades:

a. Podrin ser de tramitacién urgente los expedientes de los contratos cuya necesidad sea
inaplazable o cuya adjudicacién sea preciso acelerar por razones de interés debidamente
acreditadas en el Expediente. A tales efectos, en Resoluciéon motivada aparte se debera
contener la declaracién de urgencia.

b. La declaracién de urgencia causara los efectos siguientes:
® su preferencia en el despacho por los distintos 6rganos o areas.

® Ja posibilidad de que la Sociedad acuerde el comienzo de la ejecucién del contrato
aunque no se haya formalizado éste, siempre que se haya constituido la garantia
definitiva correspondiente

® ¢]l inicio del plazo de ejecucién no podrd ser superior a dos meses desde la
adjudicacién.

8. REGIMEN DE LOS EXPEDIENTES DE EMER GENCIA

El expediente de emergencia procede cuando la Sociedad tenga que actuar de manera inmediata a causa de
acontecimientos catastréficos, de situaciones que supongan grave peligro o de necesidades que afecten a la
defensa nacional, en tales supuestos se estara al siguiente régimen:

- El érgano de contrataciéon competente, sin obligacién de tramitar expediente administrativo,
podré ordenar la ejecucién de lo necesario para remediar el acontecimiento producido, satisfacer la
necesidad sobrevenida o contratar libremente su objeto, en todo o en parte, sin atenerse a los
requisitos formales establecidos en la presente norma. Del acuerdo correspondiente se dar cuenta
en el plazo miximo de sesenta dias al Consejo de Administracién de la Sociedad.

- La gestion del resto de la actividad necesaria para completar el objetivo propuesto, pero que ya no
tenga caricter de emergencia, se contratar por los procedimientos previstos en esta norma.

9. CONSTITUCION Y CANCELACION DE GARANTIAS DEFINITIVAS

Comunicada la adjudicacién al licitador adjudicatario con expresién del importe de la garantia definitiva
para el exacto cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, éste deberd constituir dicha
garantia por el importe y forma establecida en el PCP.

El depésito de la Garantia se deberd especificar en el PCP, pudiéndose optar por depositarlo en la
Sociedad, o preferentemente, en la Caja General de Depdsitos.

En ambos casos, la garantia se puede constituir mediante aval bancario, de cajas de ahorros, de sociedad
de garantia reciproca o de seguro de caucién autorizada, en efectivo, o mediante valores.



En todo caso, a la firma del contrato se debera presentar la justificacién de su depdsito.

Si por circunstancias excepcionales no se hubiera constituido la Garantia definitiva antes de la firma del
contrato, deberd hacerlo dentro de los 15 dias siguientes a dicha firma, y caso de no hacerlo en dicho
plazo, expresamente el contratista acepta que la Sociedad detraiga un importe equivalente de cualquier
factura que el contratista presente a cobro. Si efectuada la citada retencién durante la vigencia del contrato
el contratista constituyera aval o seguro de caucidn, se le devolvera el importe retenido.

Si el contratista tuviera constituida una garantia genérica global, se afectard al cumplimiento de cada
contrato el importe de la misma que corresponda, operando desde ese momento como garantia definitiva
especifica.

Una vez vencido el término del contrato o, en su caso, sus prérrogas, y transcurrido el plazo de garantia,
durante los dos meses siguientes se procederd a la cancelacién y devolucién de la garantia, previo informe
favorable del Director/Responsable del Contrato, siempre que no existan responsabilidades que puedan
afectarla.

No obstante, transcurrido un afio desde la fecha de terminacién del contrato, sin que la recepcién formal y
la liquidacién hubiesen tenido lugar por causas no imputables al contratista, se procedera, sin mas demora,
a la devolucién o cancelacién de las garantias. Cuando el importe del contrato sea inferior a 1.000.000 €
(Obras) o 100.000 € (Servicios/ Suministros), el plazo se reducird a seis meses.

10. SUBCONTRATACION

En todo caso, la regulacién de la subcontratacién serd la que de modo expreso se indique en el PCP
aplicable al contrato.

En caso de que en el PCP no se prohiba expresamente la subcontratacién, el contratista podria concertar
con terceros la realizacion parcial del contrato, salvo que por su naturaleza y condiciones se deduzca que
aquél ha de ser ejecutado directamente por el adjudicatario.

Si el PCP recoge la posibilidad de celebrar subcontrataciones, éstas se llevaran a efecto bajo los siguientes
requisitos:

a) Si asi se prevé en el PCP, los licitadores deberan indicar en la oferta la parte del contrato que
tenga previsto subcontratar, sefialando su importe, y el nombre de la empresa que serd
subcontratada.

b) Las empresas subcontratadas no deberin estar incursas en prohibicion de contratar,
consideridndose en esta situacion si concurre alguna de las circunstancias previstas en el articulo

49.1 de la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Pablico.

c) Las prestaciones parciales que el adjudicatario subcontrate con terceros no podrin exceder del
porcentaje que se fije en el PCP. En todo caso, el porcentaje méximo que podra subcontratarse no
excedera del 60% del importe de adjudicacién.

d) En los contratos adjudicados que tengan el caricter secreto o reservado, la subcontratacién
requerird siempre autorizaciéon expresa del érgano de contratacion.

El incumplimiento de las condiciones anteriores, asi como la falta de acreditacion de la aptitud del
subcontratista, podra dar lugar, en todo caso, a la imposicién al contratista de una penalizacién de hasta el
50% del importe del subcontrato.

Los subcontratistas quedardn obligados sélo ante el contratista principal que asumira, por tanto, la total
responsabilidad de la ejecucién del contrato frente a la Sociedad, con arreglo estricto al PCP y a los
términos del contrato.



En los contratos de obras, el contratista principal y el/los subcontratista/s estd/n obligado/s al
cumplimiento de la normativa en vigor reguladora en materia de subcontratacién (art. 210 de la Ley
30/2007, de 30 de octubre; Ley 32/2006, de 18 de octubre, reguladora de la subcontratacién en el
Sector de la Construccién), y al R.D.I 109/2007, por el que se desarrolla la Ley 32/2006, anteriormente

citada.

El contratista queda obligado al cumplimiento del Art. 42 del Estatuto de los Trabajadores.
“Subcontratacién de obras y servicios”, en su nueva redaccién dada por el Real Decreto Ley S /2001 de 2
de marzo, de Medidas Urgentes de Reforma del Mercado de Trabajo para el incremento del empleo y la
mejora de su calidad y exigira al subcontratista una Declaracién responsable de no estar incursa la empresa
en las prohibiciones para contratar, conforme el Art. 49.1 de la Ley 30/2007, de 30 de octubre,
(comprendiendo, expresamente, la circunstancia de hallarse al corriente en el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y con la Seguridad Social impuestas por las disposiciones vigentes).

11. REGIMEN APLICABLE A L AS RECLAMACIONES Y RECURSOS

Contra las decisiones que adopte la Sociedad en materia de contratacidn, relativas los contratos afectados
por la presente Instruccion, los interesados podran ejercitar cualquier recurso que estimen procedente,
habida cuenta de que estos contratos, en cuanto a sus efectos y extincion, se rigen por el derecho privado,
y se someteran a la jurisdiccién civil.

11.1. Reclamaciones:
Los interesados, si asi lo desean, podran presentar la reclamacién por infracciéon de lo dispuesto en la
presente normativa, ante la Sociedad, en cuyo caso se sustanciara a nivel interno de la Entidad.

En el caso de que se formulara reclamacién ante la Sociedad, durante el proceso habrin de adoptarse por
el responsable competente, las respectivas garantias de:

- Establecimiento de los canales de comunicacién necesarios para lograr una comunicacién rapida y
eficaz que garantice el cumplimiento de los plazos establecidos en las distintas fases del proceso.

- Recepcién por parte del interesado de las notificaciones y de su contenido.

- Constancia registral de los documentos remitidos por el reclamante.

- Custodia del expediente.

- Emisién y remisién, dentro de los plazos previstos, de los informes oportunos.

- Materializacién de las medidas provisionales impuestas y ejecucion de las resoluciones firmes.

- Contemplar el correspondiente Pie de Recurso en toda notificacién y comunicacién de resolucién
realizada al reclamante; y en toda comunicacién de Acuerdo comunicado a los licitadores.

Iniciacién del procedimiento

El procedimiento se iniciard mediante la presentacién, por escrito, de la correspondiente reclamacién por
cualquier persona interesada que tenga o haya tenido un derecho subjetivo o un interés legitimo, y en todo
caso los licitadores, en la adjudicaciéon de un contrato, y que considere que ha sido o puede ser
perjudicada por el incumplimiento por parte de la Sociedad de alguna de las disposiciones que rigen el
contrato.



El plazo para la presentacién de la reclamacién serd de diez dias hébiles, a contar desde el siguiente al de la
publicacion en su caso de la adjudicacién del contrato, desde que se anuncie en el perfil de contratante del
érgano de contratacién o desde que los licitadores tengan conocimiento de la infraccién que se denuncia.

La reclamacién deber4 contener al menos los siguientes extremos:
- Identificacién de la persona que reclama con indicacién del domicilio para notificaciones.

- Los preceptos que se consideren incumplidos y, en su caso, la indemnizacién que se solicita, todo
ello acompaﬁado de la correspondiente motivacién.

Tramitacién de las reclamaciones

Los expedientes de reclamaciones serdn tramitados por la Sociedad, que, una vez reciba la reclamacién,
elaborard el correspondiente Informe-Propuesta

El Informe-Propuesta deberd contemplar, en su caso, el pronunciamiento sobre medidas provisionales a
adoptar.

La Sociedad tramitard la documentacién que conforme el expediente a la Asesoria Juridica que
corresponda, a los efectos de que sea informada por ésta.

La resolucién que se adopte sobre las reclamaciones presentadas debera ser notificada al interesado en el
q P P

plazo de 20 dias hébiles a contar desde el siguiente a la recepcién del escrito de interposicién, o de la

subsanacién que, en su caso, se hubiera efectuado del mismo.

11.2. Recurso especial en materia de contratacion:

Cuando se trate de contratos de servicios comprendidos en las categorias 17 a 27 citadas en la instruccién
5.9, de cuantia igual o superior a 206.000 €, sin IVA, éstos deberin ser objeto del recurso especial en
materia de contratacidn, con anterioridad a la interposicion del recurso contencioso administrativo, sin
que proceda la interposicién de recursos administrativos ordinarios contra los mismos. Serin susceptibles
de este recurso especial, el acuerdo de adjudicacion, los pliegos reguladores de la licitacién y los que
establezcan las caracteristicas de la prestacién, y los actos de trimite que se adopten, siempre que decidan
directa o indirectamente sobre la adjudicacién, determinen la imposibilidad de continuar el procedimiento
o produzcan indefensién o perjuicio irreparable a derechos o intereses legitimos.

La sustanciaciéon del citado recurso especial en materia de contratacién se llevard a cabo mediante el
cumplimiento de los actos y trimites previstos en los articulos 37 y siguientes de la LCSP, todo ello
teniendo en cuenta que la competencia para la resolucién del presente recurso correspondera al érgano de
contratacién correspondiente.

Contra la resolucién que se adopte respecto del recurso los interesados sélo podran interponer recurso
contencioso administrativo ante la Jurisdiccién Contencioso Administrativa.

12. CONTRATOS SUJETOS A REGULACION ARMONIZADA

Los contratos sujetos a regulacién armonizada se regularan, en cuanto a su preparacidén y adjudicacién por

lo dispuesto en los articulos 121.1 y 174 de la LCSP

En este caso interesa destacar que la adjudicacién de los citados contratos se realizard mediante la
aplicacién de las normas contenidas en el capitulo I Titulo I libro III de la LCSP, con las siguientes

matizaciones:



- No es de aplicacién la participacién del Comité de Expertos a que se refiere el articulo 134.2 de

la LCSP.
- El plazo para la formalizacién de los contratos a que se refiere el articulo 140.

- No sera necesario publicar las convocatorias de licitacién en el BOE, bastando su publicacién en
la plataforma de contratacién del Estado y en el Diario Oficial de la Unién Europea.

Tienen la consideracién de contratos sujetos a Regulacion Armonizada:

- Los contratos de obras y concesién de obras publicas cuyo valor estimado sea = 5.150.000 €
(IVA no incluido)

- Los contratos de suministros cuyo valor estimado sea > 206.000 € (IVA no Incluido).

- Los contratos de servicios (de las categorias de 1 a 16 del Anexo II de la LCSP) cuyo valor
estimado sea > 206.000 € (IVA no Incluido).

- Los contratos de colaboracién puablico-privada en todo caso.

13. REGIMEN DE APLICACION TEMPORAL

La presente norma serd de aplicacién a todos aquellos expedientes de contratacién que se inicien pasados
seis meses desde la fecha de publicacién en el B.O.E. de la Ley 30/2007 de 31 de octubre de 2007. Los
expedientes de contratacién iniciados con anterioridad a la entrada en vigor de las nuevas leyes, se regirin
por la normativa anterior. A estos efectos se entenderd que los expedientes de contratacién han sido
iniciados si se hubiera publicado la correspondiente convocatoria del procedimiento de adjudicacién del
contrato. En el caso de procedimientos negociados, para determinar el momento de iniciacién se tomard
en cuenta la fecha de aprobacién de los pliegos.

14. DISPOSICIONES FINALES

I".- La Sociedad tiene la facultad, previo cumplimiento de los correspondientes tramites administrativos,
de actualizar y/o modificar la presente norma cuando resulte necesario.

2".- La presente norma entrard en vigor el dia de su aprobacién por el Consejo de Administracién.



