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INSTRUCCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION EN COMPRAS

I.- INTRODUCCION

A los contratos celebrados por la Fundacion Centro de Servicios y Promocion forestal y de
su Industria de Castilla y Ledn, en adelante Cesefor, les sera de aplicacién las siguientes
reglas en materia de preparacién y adjudicacion, en aplicacién de la Ley de Contratos del
Sector Publico del que forma parte en el ambito de aplicacién de dicha ley segun el
apartado 1.f) de su articulo 3. En cuanto a sus efectos y extincion, estos contratos se
regiran por el derecho privado.

II.- CONTRATOS SUPERIORES A LA CUANTIA UMBRAL

Articulo 1.- Los contratos celebrados por Cesefor sujetos a regulacion armonizada
estaran sometidos a lo establecido en la Ley de Contratos del Sector Publico segun lo
dispuesto en los articulos 174 y siguientes de la misma.

Actualmente son contratos sujetos a regulaciéon armonizada:

e Los de obras cuyo valor estimado sea igual o superior a 5.278.000 €.

e Los de suministro o servicios cuyo valor estimado sea igual o superior a 211.000 €.

ITI.- CONTRATOS MENORES

Articulo 2.- Contrato menores.

Se entenderan excluidos de la aplicacion general de estas instrucciones los contratos

menores entendiendo por tales:

e En el caso de contratos que se financien parcial o totalmente con subvenciones de las
administraciones publicas, en aplicaciéon de la Ley 38/2003 General de Subvenciones,
los de importe igual o inferior a 30.000 € para obras y 12.000 € para suministro de
bienes de equipo o prestacion de servicios.

e Para el resto de contratos en los que no sea de aplicaciéon la Ley 38/2003, los de
obras de importe inferior a 50.000 Euros y para el resto de modalidades a 18.000
Euros.

Los contratos menores podran adjudicarse directamente a cualquier empresario con

capacidad de obrar y que cuente con la habilitacion profesional necesaria para realizar la

prestacion, estando sometida la adjudicacion a los principios de concurrencia,
transparencia, igualdad y no discriminacién. Previamente debera ser aprobado el gasto.

IV.- CONTRATOS INFERIORES A LA CUANTIA UMBRAL Y NO MENORES
Articulo 3.- Principios.
Para el resto de contratos no sujetos a regularizacion armonizada y no menores, la
adjudicacion de los mismos estard sometida en todo caso a los principios siguientes:
e PUBLICIDAD
CONCURRENCIA
TRANSPARENCIA
CONFIDENCIALIDAD
IGUALDAD
NO DISCRIMINACION

Articulo 4.- Preparacion. Bases de contratacion:
En los contratos que no sean menores y no sujetos a regulacién armonizada, como
primera actuacion el responsable del proyecto que precise de la contratacion, elaborara
unas bases de contratacion que deberan contener, al menos, los siguientes elementos:
a) Las caracteristicas basicas del contrato:
¢ objeto del contrato, su calificacion y especificacion del contenido de la prestacion a
realizar.
e El importe y las condiciones de caracter econémico y, en su caso, garantias que
deben constituir los licitadores o el adjudicatario.
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e Las condiciones técnicas que se estimen convenientes para la correcta prestacion
del contrato, entre las que, ademas de las distintas exigencias que hayan de
cumplir los proveedores que efectlen las ofertas en el supuesto de que resulten
adjudicatarios del contrato, necesariamente figuraran el plazo y lugar de ejecucion
de la prestacion.

e En su caso, las penalidades.

b) El régimen de admisidon de variantes, cuando haya criterios de valoracion distintos al
precio.

c) El plazo y lugar de presentacion de ofertas, las modalidades de recepcion y las formas
de obtener informacién.

d) Los criterios de valoracion de las ofertas para la adjudicacion.

e) La documentacion a presentar:

e Documentos que acrediten la personalidad juridica del empresario y, en su caso,
su representacion.

e Declaracion responsable de no estar incurso en prohibicién de contratar.

e Oferta econdmica en el modelo que se proporcione, acompafiada, en su caso de
las variantes que las bases permitan.

e Declaracion de hallarse al corriente de las obligaciones tributarias y con la
seguridad social. Quien resulte adjudicatario del contrato debera presentar antes
de formalizar el contrato los certificados que acrediten lo anterior.

e Para las empresas extranjeras la declaracion de someterse a la jurisdiccion de los
Juzgados y tribunales espafoles de cualquier orden, para todas las incidencias que
de modo directo o indirecto pudieran surgir del contrato, con renuncia, en su
caso, al fuero jurisdiccional extranjero que pudiera corresponder al licitante.

f) El fuero.

Siendo de aplicacién en todo caso lo dispuesto en el articulo 104 de la Ley de Contratos
del Sector Publico en lo relativo a las condiciones de subrogacién en contratos de trabajo.
Estas bases deberan ser aprobadas por el gerente de Cesefor.

Articulo 5.- Publicidad.

Cesefor publicard en el perfil del contratante los contratos que tenga proyectado
adjudicar con 15 dias de plazo de recepcién. Este plazo podra ser menor en casos
motivados de urgencia.

A estos efectos en la pagina web de Cesefor, www.cesefor.com, se establecerd de
manera clara y precisa el perfil del contratante para que sea accesible a todo el que esté
interesado en la consulta de las contrataciones licitadas.

Este anuncio debera contener las bases de contratacion de los contratos segun el articulo
anterior.

Articulo 6.- Procedimiento de adjudicacién.

La Adjudicacion se realizara utilizando el procedimiento abierto, restringido o negociado,
respetando en todo momento los principios establecidos en el articulo 3 de la presente
instruccion. )

Asimismo, podra utilizarse el Dialogo Competitivo cuando el Organo de Contratacion no
se encuentre objetivamente capacitado para definir un pliego que respete los principios
del articulo 3.

El contrato sera adjudicado a quién presente la oferta econdmicamente mas ventajosa.

Articulo 7.- Licitacion.

a) Plazos de recepcion de ofertas y solicitudes de participacion. Se fijaran en las bases de
contratacion, teniendo en cuenta el tiempo que razonablemente pueda ser necesario
para preparar aquellas de acuerdo con la complejidad del contrato.

b) Ofertas. Las ofertas de los interesados deberan ajustarse a lo previsto en las bases de
contratacion y su presentacion supone la aceptacidon incondicionada por el empresario
del contenido de la totalidad de dichas clausulas o condiciones, sin salvedad o reserva
alguna.

Al objeto de salvaguardar el principio de confidencialidad, las ofertas serdn secretas
estableciéndose los mecanismos necesarios para ello hasta el momento de la licitacién
publica a excepcion de los supuestos de subasta electrdnica y dialogo competitivo.
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c) Documentacion Acreditativa de cumplimento de requisitos previos. Las empresas
licitadoras deberan acompafiar la documentacion que se indique en las bases de
contratacion.

Articulo 8.- Mesa de Contratacion.

a) La Mesa de Contratacién de Cesefor que asistird con caracter permanente al
Presidente de Cesefor para la adjudicacién de contratos tendrd la siguiente
composicion:

e Presidencia: la presidencia sera ejercida por el gerente de Cesefor que podra ser
suplida por el jefe de area que designe.

e Vocales: la persona que ostente el cargo de jefe del area en que esté adscrito el
proyecto y el responsable del proyecto.

e Secretaria: actuara como titular de la misma el responsable de administracion de
Cesefor y como suplente cualquier persona del area de administracién.

b) Asistencia de personal técnico: La Presidencia de la Mesa de Contratacion podra
desinar, en funcion de la naturaleza del contrato, la asistencia de asesores técnicos
gue estime procedente, que participaran con voz pero sin voto. En ningun caso
ostentaran la condicion de miembros de la misma. Asimismo, la Mesa de Contratacién
podra solicitar, antes de formular su propuesta, cuantos informes técnicos y
econdmicos considere precisos relacionados con el objeto del contrato.

c) Constitucién y Funcionamiento de la Mesa: para la valida constitucion de la Mesa de
Contratacién, ademas de la presencia de los titulares de la Presidencia y de la
Secretaria, 0, en su caso, de quienes lo sustituyan, se requerira la de al menos uno de
sus vocales. En ningun caso ninguno de los miembros de la Mesa podra abstenerse en
las votaciones que, para la correspondiente toma de decisiones, puedan realizarse en
el seno de la misma.

d) Competencia: sera competencia de la Mesa el estudio de los expedientes de
contratacion y emisién de informe a quien ostente la facultad para contratar de todos
los contratos sujetos a los principios de publicidad y concurrencia que se lleven a cabo
por parte de Cesefor.

e) La mesa de contratacion emitira “Pedido autorizado” con indicacion de los motivos de
eleccion del adjudicatario y remitira al presidente e Cesefor.

Articulo 9.- Seleccién del Adjudicatario.

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas, la Mesa de Contratacion procedera a la
apertura, en sesién publica, de las ofertas econdmicas de cada contratista, permitiendo
de esta manera, que todos los licitadores tengan conocimiento de todas las propuestas
econdémicas presentadas en cada contratacion.

La propuesta de adjudicacion recaerd en la OFERTA ECONOMICAMENTE MAS VENTAJOSA,
para lo cual se atendera a criterios vinculados directamente al objeto del contrato y
especificados en el pliego. La Ponderacion de los criterios que han de servir de base para
la adjudicacién del contrato se detallarad en las bases de contratacion.

Se emitira “Pedido autorizado” que serda remitido al Presidente de Cesefor para su
adjudicacion.

Articulo 10.- Publicidad de la adjudicacién.
La adjudicacién de los contratos licitados por la Fundacion se publicard en el Perfil del
Contratante.

Articulo 11.- Formalizacion del Contrato.

Los contratos deberan formalizarse necesariamente por escrito y deberan contener, entre

otras, las estipulaciones siguientes:

e Identificacién de las partes.

e Acreditacion de la capacidad de los firmantes.

e Definicion del objeto del contrato.

e En su caso, identificacidon del responsable del contrato en Cesefor con facultades de
supervision de la ejecucion y adopcion de decisiones e instrucciones para la correcta
realizacion de la prestacion.

e Referencia a la legislacién aplicable al contrato.

e Enumeracion de los documentos que integran el contrato y, en su caso, jerarquizada.

e El precio cierto o el modo de determinarlo.
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Duracion del contrato y, en su caso, prérrogas previstas.
Condiciones de recepcidn, entrega o admision de las prestaciones.
Condiciones de pago.

Causas de resolucion del contrato.

Partida presupuestaria consignada.

El deber de confidencialidad.

Régimen de penalidades.

Articulo 12.- Documentacién del expediente.

Se procederd al archivo de toda la documentacidn aportada al expediente o al menos
copia de la misma al objeto de asegurar y acreditar en todo momento que se han
cumplido con las normas e instrucciones.

Articulo 13.- Registro de contratos.

Cesefor dispondra de un Registro en el que se recogeran los contratos firmados que
estén vigentes. La informacién que debera incluir este registro de contratos sera la
siguiente:

1) Tipo de contrato.

2) Numero de expediente

3) Descripcién del bien o servicio contratado.

4) Importe comprometido.

5) Proveedor.

6) Fecha de firma y de entrega.

7) Procedimiento de contratacion.

8) Fecha de finalizacion

Esta informacién estard incluida en una base de datos que permita la elaboracién de
informes sobre contratacién de manera flexible.

Formatos:

e Bases de contratacion normal y resumido para anuncio en el perfil del contratante.
e Pedido autorizado.

e Contrato.
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