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I. INTRODUCCION.

En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 175 Ley 30/2007, de 30 de octubre,
de Contratos del Sector Publico (LCSP) y de la consideracion de nuestra Camara como
poder adjudicador, en este documento se contienen las instrucciones de obligado
cumplimiento que deben seguirse en ambito de la Camara de Comercio,
Industria y Navegacion de Cadiz (en adelante la Camara) para la adjudicacion de
contratos no sujetos a regulacion armonizada, referidas a los contratos de
suministros, servicios y obras.

La adjudicacion de estos contratos por la Camara esta sometida a los principios
de publicidad, concurrencia, transparencia, confidencialidad, igualdad y no
discriminacion.

Las presentes Instrucciones, publicadas en el perfil de contratante de la Camara
estaran permanentemente a disposicion de los interesados en participar en los
procedimientos de adjudicacion de contratos que se convoquen. Si se considera
conveniente para el mejor cumplimiento de los principios antes senalados, la
Camara podra modificar las presentes instrucciones, informando igualmente de ello
en el perfil de contratante de su pagina Web.

II.CUESTIONESPREVIAS.

La Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico (LCSP), no se
limita exclusivamente a regular el régimen de contratacion de las Administraciones
Publicas, sino que se extiende a lo que denomina el Sector Publico.

Ante la razonable posibilidad de que se considere, por parte de los tribunales y de
las diversas autoridades de control, que las Camaras de Comercio tienen el
caracter de entidad del sector publico y, mas en concreto, de poder
adjudicador, (puesto que cumple los requisitos contenidos en la definicion de
poder adjudicador recogido en la nueva Ley, coincidente con la definicion
comunitaria), la legislacion aplicable a esta Camara en materia de contratacion, es
la siguiente:

- El articulo 1.3 de la Ley 3/1993, de 22 de marzo, Basica, de las Camaras Oficiales
de Comercio, Industria y Navegacion, que dispone que la contratacion y
régimen patrimonial de las Camaras se regiran, en todo caso, por el derecho privado.

- La Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico
(LCSP), considerando a nuestra Camara poder adjudicador, de conformidad con lo
dispuesto en sus articulos 3.1.h) y 3.3.b), y, teniendo en cuenta que no tiene
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naturaleza juridica de Administracion Publica a efectos de la misma Ley, la LCSP
no le sera de aplicacion en toda su integridad, sino con las limitaciones que se
especifican a continuacion:

1. Las normas de la LCSP que resultan de aplicacion a esta Camara se refieren
exclusivamente a las fases de preparacion y adjudicacion de los contratos, en
defecto de norma especifica, todo lo relativo a la modificacion, extincion vy
efectos de los mismos se someten al derecho privado. Ya que estos contratos
celebrados por esta Camara tienen el caracter de contratos privados (articulo 20
LCSP).

2. Los contratos que formalice esta Camara que entran en el ambito de aplicacion
de la LCSP son:

« Los Contratos de obras: (reformas, rehabilitacion....).
« Los Contratos de servicios: (incluidos los consultoria).
e Los Contratos de suministros.

Por tanto quedan fuera del ambito de aplicacion de la LCSP los contratos
laborales, la compraventa, donacién, permuta o cualquier otro negocio juridico de
disposicion sobre bienes inmuebles. (Enumerados exhaustivamente en el art. 4LCSP).

3. Para estos contratos, se establecen distintos niveles de aplicacion dependiendo
de la cuantia o valor estimado de los mismos.

I1l. DISPOSICIONES GENERALES

1. Régimen aplicable y principios basicos

Las presentes instrucciones resultaron aprobadas mediante acuerdo del Pleno de la
Camara Oficial de Comercio de Cadiz de 21 de Junio de 2010 y se aplican en todo lo
referido a la preparacion y adjudicacién de los contratos que celebre esta Camara,
independientemente del origen de su financiacion, contratos que tendran caracter
privado, y estaran sometidos al Derecho privado para todo lo relacionado con sus
efectos, cumplimiento y extincion.

No obstante lo anterior, aquellos contratos que se deriven de acciones, proyectos y
programas financiados con fondos publicos (ya sean nacionales o europeos) y que tengan
su propio manual de procedimiento, sera éste de aplicacion si es mas restrictivo.

La contratacion se regira por los principios de publicidad, concurrencia, transparencia,
confidencialidad, igualdad y no discriminacion, y los contratos se adjudicaran siempre a
las ofertas consideradas mas ventajosas, de acuerdo a criterios vinculados al objeto del
contrato.
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2. Organos de contratacion

Las competencias en materia de contratacion corresponden a los siguientes érganos de
esta Camara:

* Con caracter general, en cada procedimiento de contratacion se designara por la
Camara a un Responsable de la contratacion, encargandose de su seguimiento e
impulso. Esta funcidon correspondera a quien asuma la responsabilidad operativa
sobre un programa, proyecto, o actuacion concreta.

* Para contrataciones de servicios y suministros entre 18.001,00 euros y
100.000,00 euros y entre 50.001,00 euros y 206.000,00 euros, en caso de contrato
de obras: El encargado de gestionar el procedimiento y proponer la seleccién de la
empresa serd el Director del Area respectiva, y encargado de realizar la
adjudicacion del contrato sera el Secretario General.

Se establece un segundo tramo para contrataciones de obras, aquellas cuyo valor
estimado discurra entre 206.001,00 euros 1.000.000.00 euros, en cuya adjudicacion
el Secretario General estara asistido por el Tesorero.

* Para contrataciones de servicios y suministros a partir de 100.000,01 euros y que
no alcancen el umbral comunitario, y contrataciones de obras a partir de
1.000.001,00 euros y que no alcancen el umbral comunitario: el encargado de
gestionar el procedimiento sera e Director de area y proponer la seleccion de la
empresa sera la denominada “Mesa de Contratacion”, que formulara una propuesta
de adjudicacion a la Comision que sera quien adjudique el contrato.

La Mesa de Contratacion estara integrada por los siguientes miembros:

- Presidente (Director de Proyectos)

- Secretario: (Secretario General)

- Vocales Permanentes:

- Vocal Juridico: Responsable Juridico

- Vocal Financiero: Director de Finanzas

- Vocales no permanentes: A las reuniones de la Mesa podran incorporarse, a
iniciativa de la Presidencia de la misma, un miembro de la unidad
directamente relacionada con el expediente de que se trate o especialistas
que resulten necesarios en razon de la complejidad técnica del expediente
que vaya a ser tratado en la sesion.

La Comision de Contratacion de la Camara Oficial de Comercio, Industria y
Navegacion de Cadiz estara compuesto por los siguientes miembros:

- Presidente: Presidente de la Camara.

- Secretario: Secretario General

- Vocal: Tesorero.

En cada procedimiento, el régimen de suplencias se acordara por el organo de
contratacion.

*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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3. Justificacién del contrato.

En la documentacion preparatoria del contrato debe dejarse constancia de las
necesidades que pretenden cubrirse mediante el contrato proyectado y de la idoneidad
de su objeto y contenido para satisfacerlas.

El informe de justificacion consistira en una breve memoria, cuyo contenido minimo
sera:

» Justificacion de la necesidad de llevar a cabo la contratacion.

* El caracter del contrato (menor, no sujeto a regulacion armonizada...)

* Descripcion esencial del contrato (objeto, plazo, etc.).

* Presupuesto y financiacion del contrato.

* Procedimiento que se va a seguir para la contratacion.

4. Plazo de duracion de los contratos.

La duracion de los contratos debe establecerse teniendo en cuenta la naturaleza de las
prestaciones, las caracteristicas de su financiaciéon y la necesidad de someter
periodicamente a concurrencia la realizacion de las mismas, no pudiendo exceder de un
maximo de 4 anos, incluidas las prorrogas, salvo circunstancias justificadas. El contrato
puede prever una o varias prorrogas, siempre que sus caracteristicas permanezcan
inalterables durante el periodo de duracidon de éstas y que esta prevision se recoja
expresamente en los correspondientes pliegos que rijan los procedimientos.

Los contratos internos se estableceran por un periodo maximo de un afo.

5. Documentos que han de regir que ha de regir la contratacion.

5.1.- No sera necesaria la redaccion previa del Documento de Requisitos y Condiciones
ni de Pliegos para los contratos menores.

5.2.- Documento de requisitos y condiciones: Cuando se trate de contratos de
suministros y servicios de cuantia superior a 18.000,00 euros, y de cuantia superior a
50.000,00 euros, para el caso de contrataciones de obras, se elaborara un Documento de
requisitos y condiciones, en el que se deberan establecer los elementos esenciales del
contrato.

5.3.- Pliegos de contratacion: Para contratos de suministros y servicios de cuantia
superior a 100.000,00 euros y superior a 1.000.000,00 euros para el caso de
contrataciones de obras, se elaborara el pliego/s simplificado de contratacion, que
debera ofrecer al menos el contenido siguiente:

» Caracteristicas basicas del contrato.

* Presupuesto base de licitacion.

* Plazo de ejecucion o duracion del contrato (incluyendo posible prorroga y su
*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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alcance, que en todo caso debera ser expresa, sin que quepa la prorroga por
consentimiento tacito de las partes).

e Requisitos para acreditar la capacidad de contratar (personas naturales o
juridicas, espanolas o extranjeras, comunitarias y no comunitarias, que tengan
capacidad plena de obrar y no estén incursas en una prohibicién de contratar ni
en causa de exclusion), incluyendo la acreditacion de su personalidad juridica y
de su capacidad de obrar.

* Requisitos de solvencia que deba reunir el licitador y documentos que habran de
presentar, incluyendo el cumplimiento de las obligaciones tributarias y frente a
la Seguridad Social.

* Aspectos economicos y técnicos que hayan de ser objeto de valoracion.

* Modalidad y plazo de presentacion de ofertas.

* Régimen de admision de variantes en las ofertas, si fuere procedente.

* Enumeracion de los criterios objetivos de adjudicacién y su ponderacion.

* Ensu caso, garantias a constituir por los licitadores y contratistas.

» Criterios objetivos para la apreciacidon de ofertas anormales o desproporcionadas,
y pautas a seguir en dichos casos, incluyendo la necesidad de solicitar
justificacion de las mismas y el plazo concedido para ello.

6. Libertad de pactos y contenido de los contratos

En los contratos podran incluirse los pactos, clausulas y condiciones que se estimen
convenientes, siempre que no resulten contrarios a las Instrucciones Internas de
Contratacion de esta Camara, a lo dispuesto en los Pliegos o en el Documento de
requisitos y condiciones que rija la contratacion.

Los contratos se entienden perfeccionados mediante su adjudicacion definitiva, y se
formalizaran por escrito, en el plazo de 30 dias naturales desde la adjudicacion
definitiva y en documento privado, sin perjuicio del derecho del contratista a solicitar
que el contrato se eleve a escritura publica corriendo a su cargo los correspondientes
gastos.

No se exigira dicha formalizacion para los contratos de cuantia inferior a 100.000,00
euros (en el caso de contratos de suministros y servicios) y 1.000.000,00 euros (en el
caso de contrataciones de obras), bastando, con caracter general, la firma de los
Pliegos/Documento de requisitos y condiciones, el acuerdo de adjudicacion y la
preceptiva factura.

7. Deber de Confidencialidad.

Esta Camara asume la obligacion de no divulgar aquélla informacion que recibiera de los
empresarios que participen en procedimientos de contratacion que éstos hubieren
calificado expresamente como confidencial y tuviere tal caracter.

De igual manera todo empresario que participe en un procedimiento de contratacion
asumira el deber de respetar la confidencialidad de toda la informacion que tuviere
dicho caracter confidencial a la que tenga acceso en el curso de dicho procedimiento o

*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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en ejecucion del contrato correspondiente.
8. Capacidad y solvencia

Solo podran contratar con la Camara las personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, que tengan capacidad de obrar, acrediten su solvencia econémica, financiera
y técnica o profesional y no se hallen comprendidas en alguna de las circunstancias
descritas en los apartados 1 y 2 del articulo 45 de la Directiva 2004/18/CE ni igualmente
en las causas de prohibicion de contratar previstas en la Ley 30/2007, de Contratos del
Sector Publico, asi como las que en su caso, pueda adoptar la propia Camara en los Pliegos
respectivos.

Del mismo modo, se exigird que quienes concurran se encuentren al corriente de sus
obligaciones tributarias y con la Seguridad Social en todo momento antes de la
contratacion y durante su vigencia. La Camara podra exigir, en cualquier momento, los
certificados correspondientes emitidos por los organismos competentes.

Seran incompatibles para contratar con la Camara.

a) Las empresas que hubieren participado en la elaboracion de las especificaciones
técnicas o de los documentos preparatorios de tal contrato.

b) Los contratos que tengan por objeto la vigilancia, supervision, control o direccién
de la ejecucion de obras o instalaciones, no podran adjudicarse a las mismas empresas
adjudicatarias de los correspondientes contratos de obras ni a las empresas a estas
vinculadas, entendiéndose por vinculadas las que se encuentren en alguno de los su
puestos del articulo 42 del Codigo de Comercio.

c) Los vocales Miembros del Pleno de la Camara, el Presidente, los Vocales y las
personas fisicas o juridicas a cualquiera de ellos vinculados, tendran incompatibilidad
para contratar con la Camara.

No obstante, al ser la Camara una corporacion representativa de los intereses
empresariales y estar sus organos de gobierno compuestos por empresarios de los
distintos sectores de actividad, podran contratar con la Camara las personas fisicas o
juridicas mencionadas en el parrafo anterior, cuando al tiempo de iniciar su
participacion en cualquier procedimiento de contratacion, incluyan en la
documentacion  a presentar o remitan a la Camara, con entrada por registro,
documento de declaracion responsable suscrito, segln los casos, por la persona en
quien recaiga la incompatibilidad, manifestando la existencia de la misma vy su
voluntad inequivoca de abstenerse de participar e influir en el procedimiento de
contratacion en cualquier forma o influir, por accion u omision, en los 6rganos de
contratacion del procedimiento de que se trate, manifestando igualmente su voluntad
de abstenerse de participar y en su caso votar, ausentandose, en los debates que al
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respecto del procedimiento referido pudieran mantenerse en el seno de los oOrganos
colegiados de la Camara, Plenoy Comité Ejecutivo.

La vinculacion referida en el apartado e) anterior se entiende aplicable Unicamente
segln el efectivo poder de decision que tenga la persona fisica en quien recaiga la
incompatibilidad, en una entidad que pueda participar en licitaciones de la Camara.

d) El Director Gerente, el Secretario General, los Directores de las areas vy
departamentos, los que ostenten cargos similares o asimiladosy el resto de personal
de la Camara, tendran incompatibilidad para contratar con ella, salvo que presenten la
declaracion responsable referida en el apartado anterior.

Para celebrar contratos con la Camara, los Pliegos o documentacion del expediente de
contratacion de cada procedimiento, estableceran, en su caso, los requisitos o
condiciones minimas de solvencia econdémica y financiera, profesional y técnica, que deba
reunir el empresario, asi como la documentacion requerida para acreditar esos
requisitos minimos.

9. Publicidad de los procedimientos.

Como norma general, todos los procedimientos de licitacion, sea para contratacion con
terceros o seleccion de empresas homologadas, seran objeto de publicidad. En el
desarrollo de cada uno de los tipos de procedimientos, se indicaran los medios en los
que, como minimo, debera realizarse dicha publicidad. En caso de programas
financiados con fondos europeos, tal circunstancia se indicara siempre en cualquiera de
los medios utilizados.

La publicidad de un procedimiento incluye tanto la publicacién de la convocatoria del
mismo y la puesta a disposicion de los documentos que vayan a regirlo, como la
publicacién de la adjudicacion del mismo.

10. Tramitacion urgente de los procedimientos de contratacion.

Para aquellos supuestos en que por una imperiosa urgencia, derivada de acontecimientos
no previsibles y no imputables a esta Camara, sea necesaria una pronta ejecucion del
contrato, se reduciran a la mitad todos los plazos establecidos en el correspondiente
procedimiento de contratacion, dejando constancia en el expediente de una declaracion
expresa del organo de contratacion por la que se acuerde motivadamente la urgencia del
procedimiento y haciendo indicacion expresa en el Documento de requisitos vy
condiciones o en los Pliegos de contratacion.

11. Cémputo de los Plazos

Todos los plazos sefalados en las Instrucciones Internas de Contratacion se entienden
referidos a dias naturales, salvo que expresamente se indique lo contrario.

*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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En cualquier caso, cuando el dia de vencimiento fuese Sabado o inhabil se entendera
prorrogado al siguiente dia habil.
En los sefalados por meses, se computaran de fecha a fecha.

12. Comunicaciones y notificaciones.

A efectos de agilizar el procedimiento interno de contratacion de esta Camara, todas las
comunicaciones e intercambios de informacion que deban efectuarse entre el
responsable del contrato y el ofertante se realizaran con medios electrénicos en el
correo que el ofertante designe al presentar su oferta.

En cualquier caso, la aplicacion utilizada debera poder acreditar la fecha y hora de
emision o recepcion, la integridad de su contenido y el remitente y destinatario de las
mismas.

Queda excluido de lo dispuesto en el apartado anterior los envios documentales entre el
licitador o contratista y la entidad contratante que necesariamente deberan realizarse
en la sede de nuestra Camara.

13. Fuero y Jurisdiccion.

Todas las cuestiones que surgieren en relacion a la interpretacion, ejecucion y/o
resolucion de los contratos de esta Camara quedan sometidas a la competencia y
jurisdiccion de los Juzgados y Tribunales de Cadiz, o el sometimiento de dichas
cuestiones al arbitraje. Se estara a lo estipulado a tal fin en las Condiciones Generales
de Contratacion, en el Documento de requisitos y condiciones, en los Pliegos de
contratacion o en el Contrato correspondiente.

IV. TIPOS DE PROCEDIMIENTOS.

Antes de entrar a examinar cada uno de los tipos de procedimientos empleados por esta
Camara, hemos de destacar lo siguiente:

* Los procedimientos de contratacion seran distintos en funcion de que el
valor estimado del contrato a adjudicar supere o no determinados umbrales
cuantitativos. Para la determinacion del valor estimado del contrato se tendra en
cuenta la cuantia total de la prestacion objeto de contratacion, incluidas las
prorrogas. En caso de que el presupuesto del contrato sea dificil de cuantificar con
total precision, se debera indicar al menos un presupuesto estimativo, explicando
detalladamente los supuestos en los que se basa esa estimacion.

¢ Todas las cifras de esta norma senaladas en euros se entienden sin incluir
el Impuesto sobre el Valor Anadido.

* El procedimiento habitual para la adjudicacion de los contratos de la Camara es

*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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el procedimiento abierto. Se podra acudir al procedimiento negociado cuando lo
aconseje la naturaleza de la contratacion y las ofertas sean inferiores a las
cuantias siguientes:

v/ un millén de euros para contratos de obras;

v/ cien mil euros para los contratos de servicios y suministros.

En estos casos, se solicitaran ofertas al menos a tres empresarios capacitados para
la realizacion del objeto del contrato y se negociara con ellos durante el proceso de
adjudicacion, pudiendo el organo de contratacién, mantener entrevistas con todos.
Durante la negociacion, se velara de manera especial por mantener con todos los
licitadores igual trato, facilitando a todos la misma informacion.

* En los contratos de obras se requerira que, en la fase preparatoria
del procedimiento, se apruebe por el érgano de contratacion el proyecto de obras. La
elaboracion de dicho proyecto, puede ser objeto de un contrato previo e
independiente al de obras, siendo aquél un contrato de servicios al que se le
aplicarian las Instrucciones Internas relativas a dicho tipo de contratos. No
obstante, es posible también contratar conjuntamente el proyecto y la ejecucion de
las obras, para lo que se deberd incluir en los pliegos unas bases técnicas o
caracteristicas esenciales a las que deba ajustarse el proyecto.

* Los elementos esenciales de cada uno de los procedimientos ordinarios
de contratacion definidos por la Camara para suministros, servicios y obras se
resumen en la Tabla, que se acompana a esta horma como Anexo 1.

IV.l. Procedimiento Interno. (Contratos Menores)

De aplicacién a los contratos de suministros y servicios cuyo valor estimado sea igual o
inferior a 18.000,00 euros; y a los de obras cuando la cuantia no supere los 50.000,00
euros, IVA excluido, resultando preceptivo y previo el presupuesto de obras.

Desarrollo del procedimiento de contratacién.

1 La adjudicacion sera directa a cualquier empresario con capacidad de obrar y que
contando con habilitacion profesional necesaria para realizar la prestacion, se considere
el mejor capacitado para la ejecucion del contrato. En ningln caso se otorgara a estos
potenciales ofertantes informacion o ventaja alguna sobre otros.

2 La tramitacion de estos contratos solo exigira la aprobacion del gasto y la
incorporacion de la factura correspondiente.

3 En estos contratos se podra recabar una sola oferta, salvo en contrataciones
subvencionadas de cuantia superior a 12.000,00 euros en el caso de contratos de

suministros y servicios y superior a 30.000,00 euros para contratos obras, en los que se

*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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recabara, al menos, tres ofertas o pedidos de empresas habilitadas para la realizacion
de la prestacion.

4 Para la formalizacion de la contratacion no es necesaria la firma de un contrato.

IV.Il. Procedimientos Abiertos.

En los procedimientos abiertos todo empresario interesado, que cumpla los requisitos
exigidos, podra presentar una proposicion conforme al anuncio y plazos a que se
refieren estas Instrucciones, y en ellos quedara excluida toda negociacion de los
términos del contrato.

« Procedimiento Normal

De aplicacion a los contratos de suministros y servicios cuyo valor estimado supere los
18.001,00 euros y no exceda de 50.000,00 euros.

El procedimiento de adjudicaciéon se regira por lo establecido para el procedimiento
general, con las siguientes simplificaciones:

1. Se redactara una memoria breve en los términos ya indicados y se elaborara una
Documento de requisitos y condiciones. Por el Director Financiero se informara de
la efectiva disponibilidad presupuestaria y/o elegibilidad del gasto y, en su caso,
se realizara la reserva presupuestaria correspondiente.

2. El anuncio de la licitacién y el Documento de Requisitos y Condiciones de la
Contratacion se publicaran en el perfil del contratante de la pagina Web de esta
Camara.

3 .Todas las ofertas que se reciban deberan tener su entrada oficial a través del Registro
de esta Camara. Se podran ademas recabar tres o mas ofertas de potenciales
proveedores en el sector relevante, por los medios que se considere oportunos,
procurando conseguir una adecuada concurrencia.

4. Si fuere necesario, se requerira de los legales representantes del o los candidatos
presentados las aclaraciones que se estimen oportunas para poder determinar los
términos exactos de la oferta econdmicamente mas ventajosa, en el marco
establecido en el Documento de Requisitos y Condiciones. A tal efecto se otorgara a los
candidatos un trato igual y, en particular, no se facilitara, de forma
discriminatoria, informacion que pueda dar ventajas a determinados licitadores con
respecto al resto.

5. El Director de Area procedera a realizar la propuesta de adjudicacion del contrato al
Secretario General a favor de la oferta econdmicamente mas ventajosa, lo que no

*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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implicara atender de modo exclusivo al valor econémico de la misma, o en su caso se
propondra la declaracién del concurso como desierto.

6. El Secretario General adoptara una decision que sera publicada en la pagina web de la
Camara y notificada a todos los candidatos.

7. No sera necesaria la formalizacidn por escrito del contrato. Sera suficiente la decision
adjudicadora del drgano de contratacion, la firma del documento de Requisitos y
Condiciones o del documento de Condiciones Generales de la Contratacion, la oferta y la
emision de la factura correspondiente.

« Procedimiento General.

Se seguira este procedimiento para la adjudicacion de los contratos de suministros y
servicios cuyo valor estimado sea igual o superior a 50.001,00 euros e inferior a los

100.000,00 euros, y para los de obra cuyo valor estimado sea igual o superior a
50.001,00 euros e inferior a 1.000.000,00 euros.

1. Se redactara una memoria breve en los términos ya indicados y se elaborara una
Documento de requisitos y condiciones. Director Financiero se informara de la efectiva
disponibilidad presupuestaria y/o elegibilidad del gasto y, en su caso, se realizara
la reserva presupuestaria correspondiente.

2. El anuncio de la licitacion y el Documento de Requisitos y Condiciones de la
Contratacion se publicaran en el perfil del contratante de la pagina Web de esta
Camara.

3. Las ofertas seran secretas, y se presentaran en dos sobres cerrados y firmados por el
licitador. Dentro de cada sobre se recogera la documentacion especifica, en los términos
que se senalen en el Documento de Requisitos y Condiciones, y que correspondera a
Documentacion general (sobre 1) y Documentacion técnica y Proposicion econdmica
(sobre 2).

4. Vencido el plazo de recepcion de ofertas, se procedera a la apertura del SOBRE 1 de
cada una de las ofertas presentadas, calificando los documentos aportados, acordando la
admisién o el rechazo razonado de éstas en funcion de si los documentos presentados
responden a lo solicitado en el Documento de Requisitos y Condiciones. De apreciar
deficiencias materiales subsanables en alguna de las ofertas, se requerira a los
interesados para que subsanen los defectos identificados.

5. Seguidamente, se procedera a la apertura de las ofertas admitidas (SOBRE 2). Se
valoraran las ofertas conforme a los criterios objetivos establecidos en el Documento de
Requisitos y Condiciones. A estos efectos se podra contar con el asesoramiento
especializado de expertos externos y solicitar cuantos informes técnicos considere

*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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necesarios antes de emitir su propuesta.

6. Se valoraran las ofertas conforme a los criterios objetivos establecidos en el
Documento de Requisitos y Condiciones; en ningln caso podran ser aplicados otros
criterios, pudiendo solicitar de los legales representantes del o los candidatos
presentados, las aclaraciones que se estimen oportunas para poder determinar los
términos exactos de la oferta econdmicamente mas ventajosa. A estos efectos se podra
contar con el asesoramiento especializado de expertos externos y solicitar cuantos
informes técnicos considere necesarios antes de emitir su propuesta.

7. El Secretario General sera el 6rgano competente para acordar la adjudicacion del
contrato. En las contrataciones de obras de valor superior a 206.001,00 euros el
Secretario General estara asistido en la adjudicacion por el Tesorero.

El acta de adjudicacion debera recoger la decisién de adjudicacion (o la declaracion del
procedimiento como desierto) y, en su caso, el precio de la adjudicacién. Cuando no se
adjudique el contrato de acuerdo con la propuesta recibida, debera motivar su decision.

El plazo maximo para la adjudicacion del contrato sera de 30 dias naturales a contar
desde el dia siguiente a la apertura de las proposiciones salvo que se hubiese establecido
otro plazo en el Documento de Requisitos y Condiciones.

8. La adjudicacion del contrato sera notificada, al licitador seleccionado, asi como al
resto de los participantes en la licitacion.

Igualmente la adjudicacion sera publicada en el perfil del contratante de la pagina Web
de esta Camara. Una vez presentada por el adjudicatario la documentacion requerida se
procedera a la formalizacion del contrato en los términos que luego se indican.

9. Se procedera a la formalizacion del contrato mediante la firma del Documento de
Requisitos y Condiciones de la Contratacion y la oferta presentada por la persona/s
autorizada/s por esta Camara y un representante del adjudicatario.

La firma debera tener lugar en un plazo maximo de 30 dias naturales, a contar al
siguiente al de la adjudicacion.

En el caso de que el adjudicatario no aporte la documentacion o garantias exigidas, o
por cualquier otra causa imputable al mismo no se formalice el contrato, el 6rgano de
contratacion podra acordar una nueva adjudicacion a favor del siguiente licitador en
orden de clasificacion de las ofertas, si éste presta su conformidad, en cuyo caso debera
cumplir las condiciones correspondientes en el plazo de 10 dias naturales.

* Procedimiento Reforzado.

Se seguira este procedimiento para los contratos de suministro y servicios cuyo valor

*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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estimado sea igual o superior a 100.000,01 euros y estén por debajo del umbral
comunitario, y los de obra con valor comprendido entre 1.000.001,00 euros vy
estén por debajo del umbral comunitario.

1. Actuaciones preparatorias del Expediente de Contratacion.
1.1 Elaboracion del Informe de justificacion de la contratacion.

Se elaborara una breve memoria en los mismos términos ya indicados para el
Procedimiento General.

1.2 Preparacion de los Pliegos y otra documentacion.

Se redactara una propuesta de los Pliegos de Prescripciones Técnicas y de Clausulas

Particulares que, como dos elementos indisociables, vayan a regir el procedimiento, con
el contenido minimo indicado en el apartado 111.5.3 de estas Instrucciones asi como el
modelo de anuncio a publicar en el perfil del contratante de la pagina Web de la
Camara.

El Director Financiero se informara de la efectiva disponibilidad presupuestaria y/o
elegibilidad del gasto y, en su caso, se realizara la reserva presupuestaria
correspondiente.

2. Inicio del Procedimiento.
2.1. Acuerdo de aprobacion del inicio del procedimiento de contratacion.

La Comision de Contratacion de la Camara sera el érgano competente para acordar la
aprobacion del inicio del procedimiento, en la cual se incluira:

a) La aprobacion del inicio del procedimiento de contratacion, de acuerdo con el
Informe de Justificacion de la Contratacion.

b) La aprobacion del Expediente (incluyendo los Pliegos simplificados), que
comprendera también la aprobacion del gasto.

c) La decision de apertura del procedimiento de adjudicacion, dando las oportunas
instrucciones para que se realice la publicidad de los procedimientos y la
publicacion de los Pliegos.

3. Desarrollo del procedimiento de adjudicacion.
3.1. Publicidad.

El anuncio de la licitacidon y los pliegos correspondientes se publicaran en el perfil del
contratante de la pagina Web de esta Camara.
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Durante el periodo establecido para la presentacion de ofertas, se facilitara a los
interesados la informacién adicional que soliciten sobre los pliegos y la documentacion
complementaria, siempre que la peticion de informacion se haya presentado al menos, 6
dias naturales antes de la fecha limite para la presentacion de ofertas.

3.2. Presentacion de ofertas.

Se deberan cumplir los requisitos para la validez de las ofertas que figuren
expresamente recogidos en cada Pliego.

Las ofertas seran secretas, y se presentaran en TRES SOBRES cerrados y firmados por el
licitador o por quien le represente (lo que acreditara mediante poder bastante y
suficiente). Dentro de cada sobre se recogera la documentacion especifica, en los
términos que se senalen en los pliegos, y que correspondera a los siguientes apartados:

A) SOBRE 1: Documentacion general.

* Acreditacién de la personalidad del licitador y, en su caso, su representacion.

» Justificacién de los requisitos de solvencia econémica o financiera en los
términos sefialados en los pliegos.

» Justificaciéon de los requisitos de solvencia técnica o profesional en los términos
previstos en los pliegos.

* Una declaracion responsable de no estar el licitador incurso en prohibicion de
contratar.

* Cualesquiera otros mencionados en los pliegos.

B) SOBRE 2: Documentacion técnica.

* Memoria explicativa de la forma en que, si es seleccionado, el interesado
prestara el objeto licitado.

C) SOBRE 3: Proposicion econémica.

* Oferta econémica, conforme al modelo descrito en los pliegos que regulen el
procedimiento de licitacion.

3.3. Apertura de ofertas.

Finalizado el plazo de presentacién de proposiciones, se procedera a la apertura y
calificacion de sobres por el siguiente orden:

a) Se procedera a la apertura del SOBRE 1 de cada una de las ofertas presentadas, y se
calificaran los documentos aportados, acordando la admision o el rechazo razonado
*Las referencias normativas efectuadas en estas Instrucciones a la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos
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de éstas en funcion de si los documentos presentados responden a lo solicitado en el
Pliego. Esta apertura del SOBRE 1 y la calificacion de documentos se realizaran sin
intervencion de los interesados.

De apreciar deficiencias subsanables en alguna de las ofertas, se requerira a los
interesados para que subsanen los defectos identificados en el plazo de 3 dias
habiles.

b) Finalizado el tramite de subsanacion, y en acto publico cuya fecha se habra
anunciado previamente, se procedera al recuento de proposiciones y se
comunicara el resultado de la convocatoria (nimero de ofertas recibidas y nombre de
los licitadores, senalando cuales son admitidas y cuales rechazadas, con su
correspondiente motivacion.)

A continuacion, se procedera a la apertura del SOBRE 2 de las ofertas admitidas,
dando lectura publica al contenido de la propuesta técnica de cada oferta
admitida.

Seguidamente, y en una fase cuyo desarrollo no sera ya publico, se valoraran las
ofertas conforme a los criterios establecidos en el pliego. En esta podra contarse con
el asesoramiento especializado que resulte necesario en razon de la
complejidad técnica del expediente que vaya a ser tratado en la sesion.

c) El acto de apertura del SOBRE 3 se efectuara por la Mesa de Contratacion, en
acto publico cuya fecha se habra anunciado previamente. En este acto, se
procedera a la lectura del resultado del sobre 2.

Terminado el acto de apertura del sobre 3, la Mesa iniciara seguidamente, a puerta
cerrada, el estudio economico de las proposiciones admitidas, que continuara en dias
sucesivos si fuera preciso.

3.4. Valoracion final de ofertas y propuesta de adjudicacion.

En el supuesto de que, conforme a lo que se haya dispuesto en los pliegos, alguna de las
ofertas pudiera ser considerada anormal o desproporcionada, se remitira comunicacion
al licitador concediendo un plazo de 3 dias naturales para aportar justificacion que
permita considerar la viabilidad real de la propuesta. La documentacion que se aporte
debe ser meramente aclaratoria y no susceptible de ampliar, modificar o sustituir la
propuesta realizada.

Si la oferta es anormalmente baja debido a que el licitador ha obtenido una ayuda de
Estado, solo podra rechazarse la proposicion por esta Unica causa si aquél no puede
acreditar que tal ayuda se ha concedido sin contravenir las disposiciones comunitarias en
materia de ayudas publicas.

Las ofertas se clasificaran por orden decreciente y La Mesa de contratacion, tras
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solicitar, en su caso, los informes técnicos que estime oportunos, elevara al 6rgano de
contratacion la propuesta de adjudicacion razonada que estime adecuada a la
proposicién econdmicamente mas ventajosa en funcidn de los criterios aplicados o bien
propondra que se declare desierta la licitacion justificando esta propuesta
adecuadamente. Cuando el Unico criterio a considerar sea el precio, se entendera que la
oferta econdmicamente mas ventajosa es la que incorpora el precio mas bajo.

No se podra proponer ni el 6rgano de contratacion declarar desierta una licitacion
cuando exista alguna oferta o proposicion que se ajuste a los criterios de adjudicacion
que figuren en el pliego.

3.5. Adjudicacion del contrato.

El o6rgano de contratacion requerira al licitador que haya presentado la oferta
economicamente mas ventajosa para que, dentro del plazo de diez dias habiles, a contar
desde el siguiente a aquél en que hubiera recibido el requerimiento, presente la
siguiente documentacion:

- Certificacion positiva, expedida por el érgano competente, de estar al corriente
en el cumplimiento de las obligaciones tributarias frente al Estado, salvo en la
acreditacion de alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas que, en su caso,
se efectuara mediante la presentacion del alta referida al ejercicio corriente o
del dltimo recibo del Impuesto de Actividades Economicas, completado con una
declaracién responsable de no haberse dado de baja en la matricula del citado
Impuesto.

- Certificacion positiva expedida por el 6rgano competente de la Seguridad Social,
de hallarse al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones con la Seguridad
Social.

- La documentacion acreditativa de que el adjudicatario dispone de los medios
materiales y personales que especificamente deba adscribir a la ejecuciéon del
contrato.

- Cuando la empresa no esté obligada a presentar alguna de las declaraciones o
documentos se acreditara esta circunstancia mediante declaracion responsable.

- Cuando el licitador, para justificar su solvencia, se hubiera basado en la solvencia
y medios de otras entidades [articulo 52 de la LCSP], la escritura publica en que
se formalice el compromiso de puesta a disposicion de medios. No se considerara
justificado este requisito cuando en la escritura figuren estipulaciones de las que
se derive que, en el caso de adjudicarse el contrato al licitador, éste no
dispondria efectivamente de los medios necesarios para ejecutar el contrato.

- Documentacion acreditativa de la constitucion de la garantia definitiva.

Documentacion acreditativa de haber abonado el importe de los anuncios de

licitacion, caso de que fueren necesarios estos.

De no cumplimentarse adecuadamente el requerimiento en el plazo sefnalado, se
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procedera en la forma sefnalada en el articulo 135 LCSP.

En el caso de igualdad entre dos o mas proposiciones, desde el punto de vista de los
criterios objetivos que sirven de base para la adjudicacién, sera preferida la de
mejor puntuacion técnica.

La Comisién de Contratacion debera adjudicar el contrato dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la recepciéon de la documentacion conforme a la propuesta de la
mesa salvo que se dé alguno de los supuestos en los que la LCSP le permite apartarse
de la misma.

No podra declararse desierta una licitacion cuando exista alguna oferta o proposicion
que sea admisible de acuerdo con los criterios fijados en el presente pliego.

3.6. Comunicacion y publicidad de la adjudicacion.

La adjudicacion debera ser motivada, se notificara a los candidatos o licitadores vy,
simultaneamente, se publicara en el perfil de contratante.

La adjudicacion del contrato se realizara dentro del plazo maximo de dos meses
desde la fecha de apertura de las proposiciones presentadas. De no dictarse el
acuerdo de adjudicacion dentro del mencionado plazo, que se podra ampliar en 15
dias habiles cuando sea necesario seguir los tramites previstos para los casos de
proposiciones desproporcionadas o anormales, los licitadores admitidos a la licitacion
tendran derecho a retirar su proposicion y a que se les devuelva la garantia que
hubiesen prestado.

Una vez adjudicado el contrato, y transcurridos los plazos para presentar los recursos
pertinentes, los interesados podran retirar la documentacion que acompafa a sus
respectivas proposiciones. En todo caso, la Camara de Comercio no quedara obligada a
su custodia, transcurrido el plazo de 3 meses sin que los licitadores hubieran
retirado la citada documentacion, con la excepcion de los documentos acreditativos
de la constitucion de la garantia provisional, que se conservaran para su devolucion a
los interesados.”

3.7. Formalizacion del contrato.

Finalmente se procedera a la formalizacidon del contrato (por el mismo importe que
la oferta que ha resultado adjudicataria y sin contener clausulas contrarias a los
pliegos), mediante su firma por la persona autorizada por la Camara y un
representante del adjudicatario.

La firma debera tener lugar en un plazo maximo de 30 dias naturales, computado
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desde el siguiente al de la adjudicacion.

En el caso de que el adjudicatario no aporte la documentacion o garantias exigidas,
o por cualquier otra causa imputable al mismo no se formalice el contrato, la
Comision de Contratacion de la Camara podra acordar una nueva adjudicacion a
favor del siguiente licitador en orden de clasificacion de las ofertas, si éste presta su
conformidad, en cuyo caso debera cumplir las condiciones correspondientes en el
plazo de 10 dias naturales.

IX. OTROS ASPECTOS DE LOS CONTRATOS.

A) Modificacion de contratos.

* Como regla general, no se admitira la modificacién de los contratos adjudicados.
No obstante, en supuestos excepcionales, podran existir modificaciones siempre
que concurran los siguientes requisitos:

i.  Las modificaciones no podran conllevar una revision de precios ni, asimismo,
el incremento del precio de adjudicacion.

ii.  Las eventuales modificaciones sélo podran afectar a aspectos puntuales, de
modo que no quepa entender desvirtuada la concurrencia.

iii. En caso de que de dicha modificacion se derivasen gastos y se tratase de un
contrato COFINANCIADO CON FONDOS EUROPEOQS, la certificacion de dichos
gastos debera ser autorizada por la Direccion General de Fondos
Comunitarios.

B) Contratos complementarios.

* Los contratos complementarios (aquellos que se consideren necesarios para la
correcta realizacion del objeto del contrato principal y que sea necesario
ejecutar como consecuencia de circunstancias imprevistas), no seran admitidos
como regla general.

C) Prérrogas

* La peticion de prorrogas a instancia del contratista, cuando estuvieren motivadas
por retrasos, debera producirse en un plazo maximo de 15 dias desde que se
produjo la causa del retraso.
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IV. ESQUEMA DE PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS

PROCEDIMIENTO

DECISION INICIO ASISTENCIA EN ORGANOQ DE PUBLICIDAD PLIEGOS
VALOR ESTIMADO PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO DECISION
<18.000,00 €(Contratos de
INTERNO servicios y suministros) Coordinador Area | Responsable del Director de Area No se exige No se exige
(CONTRATOS MENORES) Contrato s g
<50.000,00 €(Contratos de
Obras)
Documento de
>18.000,00¢ <50'00.0.’00 € Director de Responsable del Secretario requisitos y
NORMAL (Contratos de servicios y Web L
.y Area Contrato General condiciones
suministros) . o
(simplificado)
>50.000,00 € <100.000,00 € .
.. Secretario General
(Contratos de servicios y
suministros)
[ Responsable del Documento de
GENERAL Director de Area Web requisitos y
Contrato .
>206.000,00 Secret condiciones
>50.000,00 € .
<1.000.000,0 ario S.G/
<206.000,00
0€ Gener | Tesorero
€( Contratos
de Obras (Contratos al
) de Obras)
>100.000,00 €
<207.000,00 €( Contratos de
servicios y suministros) . .
REFORZADO Comision de Mesa de Comision de Web Pliego de Condiciones

<1.000.000,00 € y
>5.186.000,00 €( Contratos
de Obras)

Contratacion

Contratacion

Contratacion
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