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.- NORMAS GENERALES

1. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD CONTRATANTE Y DE LOS
CONTRATOS QUE CELEBRE SUJETOS A LA LEY DE CONTRATOS DEL
SECTOR PUBLICO

La Compania Espafola de Financiacién del Desarrollo, COFIDES, S.A., S.M.E., en
adelante COFIDES, es una sociedad mercantil estatal de las previstas en el articulo
166,1.c de la Ley 33/2003, de 3 de noviembre, Ley del Patrimonio de las
Administraciones Publicas; en los articulos 2.2.c y 3.2.b de la Ley 47/2003, de 26 de
noviembre, General Presupuestaria y en el articulo 111.1.a de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en adelante LRJSP.

Dada su condiciéon de sociedad mercantil estatal perteneciente al sector publico
institucional, COFIDES esta sujeta a la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, en adelante LCSP (art. 3.1.h LCSP).

Por otra parte, COFIDES, como sociedad andnima, esta sujeta principalmente al
Derecho privado (art. 113 LRJSP) y tiene una actividad mercantil, no teniendo la
condicién de “poder adjudicador” por no reunir los requisitos establecidos en el articulo
3.3.de la LCSP.

Dada la naturaleza privada de COFIDES, los contratos que celebre COFIDES sujetos al
LCSP tendran la consideracion de contratos privados (art. 26.1.c LCSP).

2. REGIMEN JURIDICO APLICABLE Y JURISDICCION COMPETENTE

COFIDES, en cuanto que sociedad mercantil estatal, dicta las presentes Instrucciones
Internas de Contratacién para fijar unos procedimientos de adjudicacion de los
contratos, respetuosos y acordes con los principios y directrices establecidos en el Libro
Tercero, Titulo Il, articulos 321 y 322 de la LCSP.

2.1. Régimen juridico de los contratos que celebre COFIDES con sujecion a estas
Instrucciones.

a) COFIDES esta sujeta al Derecho privado y al régimen de contratacién que
establece la LCSP para los entes del sector publico que no tienen la consideracion
de poder adjudicador. (arts. 321 y 322 LCSP)

b)  La preparacién y adjudicacion de los contratos que celebre COFIDES sujetos al
LCSP se ajustaran a las presentes Instrucciones (arts. 321 y 26.4 LCSP) y
supletoriamente a lo dispuesto en la LCSP. No obstante lo anterior, el art. 321.2
LCSP permite a los dérganos competentes de los poderes no adjudicadores
adjudicar contratos sin aplicar las instrucciones aprobadas por ellos, con sujecion
a las siguientes reglas:

() Los contratos de valor estimado inferior a 40.000 euros, cuando se trate de
contratos de obras, o a 15.000 euros, cuando se trate de contratos de servicios
y suministros, podran adjudicarse directamente a cualquier empresario con
capacidad de obrar y que cuente con la habilitacién que, en su caso, sea
necesaria para realizar la prestacidn objeto del contrato.
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(i) Los contratos o acuerdos de valor estimado igual o superior a 40.000 euros,
cuando se trate de obras, o de 15.000 euros, cuando se trate de servicios y
suministros se sujetaran, como minimo, a las siguientes reglas, respetandose
en todo caso los principios de igualdad, no discriminacion, transparencia,
publicidad y libre concurrencia:

1.° El anuncio de licitacion se publicara en el perfil de contratante de la entidad,
sin perjuicio de que puedan utilizarse otros medios adicionales de publicidad.
Toda la documentacién necesaria para la presentacion de las ofertas debera
estar disponible por medios electrénicos desde la publicacion del anuncio de
licitacion.

2.° El plazo de presentacién de ofertas se fijara por la entidad contratante
teniendo en cuenta el tiempo razonablemente necesario para la preparacion
de aquellas, sin que en ningun caso dicho plazo pueda ser inferior a diez
dias a contar desde la publicacion del anuncio de licitacion en el perfil de
contratante.

3.° La adjudicacién del contrato deberd recaer en la mejor oferta, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 145 de la LCSP.
Excepcionalmente la adjudicacién podra efectuarse atendiendo a otros
criterios objetivos que deberan determinarse en la documentacion
contractual.

4.° La seleccién del contratista, que debera motivarse en todo caso, se
publicara en el perfil de contratante de la entidad.

c) Los efectos, modificacién y extincion de los contratos que celebre COFIDES con
sujecion a estas Instrucciones se regularan por las normas de Derecho privado
que resulten de aplicacion. (arts. 26.4 y 322 LCSP)

2.2. Jurisdiccion competente.

a) Las cuestiones relativas a la preparacion y adjudicacién de los contratos que
celebre COFIDES con sujecién a estas Instrucciones se someteran a la
jurisdiccion contenciosa (art. 27.1.d LCSP)

b) Las cuestiones referidas a los efectos y extincién de los contratos que celebre
COFIDES con sujecién a estas Instrucciones seran competencia de la jurisdiccion
civil, (art. 27.2.b LCSP).

3. PRINCIPIOS Y DIRECTRICES GENERALES DE LA CONTRATACION DE
COFIDES

=

v

En la adjudicaciéon de los contratos onerosos de obras, suministros y servicios que
celebre COFIDES deberan respetarse con caracter general los principios de publicidad,
concurrencia, transparencia, confidencialidad, igualdad y no discriminacion.

COFIDES adoptara las medidas oportunas para asegurar la efectividad de dichos
principios.

Asimismo, la adjudicacién de los contratos debera efectuarse de forma que recaiga en
la mejor oferta de conformidad con lo dispuesto en el articulo 145 de la LCSP.
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3.1. Principio de publicidad

COFIDES dara a sus ofertas de contratacion de proveedores la suficiente difusion para
garantizar la concurrencia de un numero suficiente de interesados favoreciendo su
participacién, con excepcidén de los contratos que no requieran de ninguna publicidad
conforme a las presentes Instrucciones.

El medio de publicidad que haya de utilizarse se determinara en cada caso, atendiendo
al procedimiento de adjudicacién que proceda en funcién de las caracteristicas, la
modalidad y el valor estimado del contrato, entendiéndose como medios vélidos de
publicidad adicionales a la publicacion en el Perfil de Contratante de COFIDES de la
Plataforma de Contratacién del Sector Publico, el sitio web de COFIDES, el Diario Oficial
de la Unién Europea, Boletines oficiales nacionales, boletines nacionales especializados
en la publicacion de anuncios de contratos publicos, diarios de cobertura nacional o
regional, publicaciones especializadas, o publicaciones locales, en caso de contratos de
muy escasa cuantia, inicamente destinados al mercado local.

En lo que se refiere al contenido del anuncio de licitacién, el mismo puede limitarse a
una breve descripcion de los detalles esenciales del contrato que debe adjudicarse y del
método de adjudicacion, junto con una invitacion a ponerse en contacto con la entidad
adjudicadora, si procediera. En caso de necesidad, podria completarse con informacion
adicional disponible en Internet o previa peticion a la autoridad adjudicadora.

3.2. Principio de concurrencia

COFIDES fomentara la libre participacién de las empresas en los procedimientos de
adjudicacion mediante procesos que garanticen la concurrencia y seleccién competitiva
de las distintas ofertas a la contratacion solicitada.

3.3. Principio de transparencia

El principio de transparencia implica que todos los participantes en la licitacion pueden
conocer previamente las normas aplicables al contrato que se pretende adjudicar, asi
como la certeza de que dichas normas se aplican por igual todos los licitadores.

Las presentes Instrucciones seran publicadas en el Perfil de contratante de COFIDES
de la Plataforma de Contratacién del Sector Publico y, en consecuencia, estaran a
disposicion de todos los interesados en participar en los procesos de contratacion que
a ellas se sujeten.

3.4. Principios de igualdad y no discriminacion

Estos principios garantizan que cualquier interesado pueda presentarse a un
procedimiento de adjudicacion en iguales condiciones que el resto de los participantes.

Ello conlleva:

a) Descripcién no discriminatoria del objeto del contrato. La descripcion no debe
hacer referencia a una fabricacién o procedencia determinada ni referirse a
una marca, patente, tipo, origen o una produccion determinada, salvo si una
referencia de ese tipo se justifica por el objeto del contrato y va acomparnada
de la mencion “equivalente”.



Instrucciones internas de Contratacién COFIDES ) | &

17/07/19 Inversion y desarrollo ""—w

b) Igualdad de acceso para los operadores econémicos de todos los Estados
miembros de la Unién Europea. COFIDES no impondra ninguna condicién que
suponga una discriminacion directa o indirecta frente a otros participantes.

c) Reconocimiento mutuo de titulos, certificados y otros diplomas. En el caso de
exigir a los proveedores la presentacion de certificados, titulos u otro tipo de
documentacion justificativa, seran aceptados los documentos procedentes de
otros estados miembros que ofrezcan garantias equivalentes.

d)  Prohibicién de facilitar, de forma discriminatoria, informacién que pueda
proporcionar ventaja a determinados proveedores sobre otros.

3.5. Principio de confidencialidad

Este principio implica el respeto mutuo de las garantias de confidencialidad en las
informaciones que COFIDES o los licitadores se faciliten con motivo de la realizacion
del objeto del contrato. En concreto:

a) COFIDES no podra divulgar la informacion facilitada por los participantes que
éstos hayan declarado confidencial. La confidencialidad afecta, en particular, a los
secretos técnicos o comerciales y a otros aspectos calificados como
confidenciales en las ofertas.

b)  Por su parte, el contratista debera respetar el caracter confidencial de aquella
informacion a la que tenga acceso con ocasién de la ejecucién del contrato a la
que se le hubiera dado el referido caracter en los Términos de referencia, en su
caso, o en el contrato o, que, por su propia naturaleza, deba ser tratada como tal.

3.6. Mejor Oferta

La adjudicacién de los contratos de COFIDES debera realizarse de forma que recaiga
en la mejor oferta, segun resulte de la aplicacion de los criterios de valoracion que se
hayan fijado por la Unidad de Contratacion.

Los criterios de valoracion deberan estar directamente vinculados al objeto del contrato,
tales como la calidad, el precio, la prestacién del servicio, el plazo de ejecucion o entrega
de la prestacién, el valor técnico, las caracteristicas estéticas o funcionales, la
disponibilidad y coste de los repuestos, el mantenimiento, la asistencia técnica, el
servicio postventa u otros semejantes.

4. AMBITO OBJETIVO DE APLICACION

Los contratos que celebre COFIDES con sujecion a estas Instrucciones se clasifican en
atencioén a su objeto y en atencion a su valor estimado.

4.1. Clasificacion de contratos celebrados con sujecion a estas Instrucciones en
atencion a su objeto

Las presentes Instrucciones se aplicaran a todos los contratos onerosos de obras,
suministros y servicios que celebre COFIDES, que estén sujetos a estas Instrucciones.

A los efectos de las presentes Instrucciones, se consideraran contratos de obras,
suministro, servicios y mixtos, respectivamente, los contratos definidos en los articulos
13, 16, 17 y 18 de la LCSP, asi:
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a) Contrato de obras: es aquel que tiene por objeto la realizaciéon de una obra o la
ejecucion de alguno de los trabajos enumerados en el Anexo | de la LCSP o la
realizacion, por cualquier medio, de una obra que responda a las necesidades
especificadas por COFIDES. Ademas de estas prestaciones, el contrato podra
comprender, en su caso, la redaccién del correspondiente proyecto.

b) Contrato de suministro: es aquel que tiene por objeto la adquisicion, el
arrendamiento financiero o el arrendamiento, con o sin opcion de compra, de
productos o bienes muebles, excluidos los relativos a propiedades incorporales o
valores negociables, salvo los que tengan por objeto programas de ordenador que
deban considerarse suministros. En todo caso, se consideraran contratos de
suministro los definidos en el apartado 3 del articulo 16 de la LCSP.

c) Contrato de servicios: es aquel 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.

d) Contrato mixto: es aquel que contiene prestaciones correspondientes a otro u
otros de distinta clase.

4.2. Clasificacion de contratos celebrados con sujecion a estas Instrucciones en
atencion a su valor estimado

Los contratos que celebre COFIDES sujetos a estas Instrucciones podran clasificarse
en atencion a su valor estimado de la siguiente manera:

a) Contratos de menor cuantia: Son contratos de menor cuantia los contratos de
valor estimado inferior a 40.000 euros, cuando se trate de contratos de obras; o a
15.000 euros, cuando se trate de contratos de suministro o servicios.

b)  Contratos de mayor cuantia: Son contratos de mayor cuantia los contratos cuyo
valor estimado sea igual o superior a 40.000 euros cuando se trate de contratos
de obras, o igual o superior a 15.000 euros, cuando se trate de contratos de
suministro o servicios.

4.3. Contratos excluidos

Se consideran contratos excluidos de la LCSP y, por ende, de las presentes
Instrucciones los mencionados en los articulos 4 a 11 de la LCSP, de entre los que cabe
destacar:

a) Los contratos que deban estar sujetos a su propia normativa de contratacion, asi
como los contratos celebrados en virtud de normas internacionales en los
supuestos previstos en la LCSP o cuando asi lo impongan dichas normas.

b)  Los convenios que celebre COFIDES con personas fisicas o juridicas sujetas a
Derecho privado, siempre que su contenido no esté comprendido en el de los
contratos regulados en la LCSP o en normas administrativas especiales.

c) Los contratos de compraventa, donacion, permuta, arrendamiento y demas
negocios juridicos analogos que COFIDES celebre sobre bienes inmuebles,
valores negociables y propiedades incorporales, a no ser que recaigan sobre
programas de ordenador y deban ser calificados como contratos de suministro o
de servicios.
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Los contratos relativos a servicios financieros relacionados con la emisién,
compra, venta y transferencia de valores o de otros instrumentos financieros; los
contratos de préstamo y operaciones de tesoreria, estén o no relacionados con la
emision, venta, compra o transferencia de valores o de otros instrumentos
financieros.

Los contratos relativos a servicios de arbitraje y conciliacion, asi como los
contratos regulados en la legislacién laboral.

Las relaciones juridicas consistentes en la prestacién de un servicio publico cuya
utilizacion por los usuarios requiera del abono de una tarifa, tasa o precio publico
de aplicacién general. En este epigrafe se incluyen, entre otros servicios, la
contratacion de servicios de transporte publico (taxi o autobus publico), notarios,
procuradores y registradores, por estar sujetos sus honorarios a tarifas oficiales.

Los contratos en los que COFIDES sea el proveedor del servicio o suministro, esto
es, aquellos contratos en los que COFIDES se obligue a entregar bienes o
derechos o prestar algun servicio, en los términos previstos en la LCSP.

No obstante lo anterior, si el contratante estuviera sujeto a la LCSP, debera
ajustarse a la misma y a su normativa interna para la celebracién del contrato.

10
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Il. ELEMENTOS ESENCIALES DE LA CONTRATACION DE COFIDES

5. INTERVINIENTES EN EL PROCESO DE CONTRATACION

5.1. Organo de Contratacion

La representacion de COFIDES en materia contractual corresponde al Consejo de
Administracion, al presidente-consejero delegado, en quien aquel ha delegado sus
funciones, salvo las indelegables por ley, y a las personas a las que éste 0 aquél hayan
apoderado de forma bastante.

En aquellos casos en lo que se prevé la existencia de una Mesa de Contratacion, el
Consejo de Administracion o el presidente-consejero delegado podran apoderar a sus
miembros, para que de forma mancomunada decidan sobre la contratacion.

5.2. Unidades de Contratacion

Cada area de COFIDES cuenta con una Unidad de Contratacion (UC), que esta
integrada por la persona responsable de todas las contrataciones que deba realizar el
area correspondiente para el correcto desempefio de su respectiva actividad.

Cada Unidad de Contratacion tiene encomendada la gestion de cada proceso de
contratacion que deba llevarse a cabo en su &rea respectiva; debiendo obtener las
autorizaciones para contratar que procedan, cuando sean preceptivas; gestionar la
formalizacion del contrato y velar por la correcta ejecucién del mismo.

5.3. Gestores de la contratacion

Para gestionar cada proceso de contratacion que deba llevarse a cabo en las distintas
areas de COFIDES, cada Unidad de Contratacion podra contar con la colaboracién de
una o varias personas (gestores de contratacién).

5.4. Contratista
5.4.1. Condiciones de aptitud del contratista

Solo podran contratar con COFIDES las personas naturales o juridicas, espariolas o
extranjeras, que tengan plena capacidad de obrar, no estén incursas en alguna
prohibicién de contratar y acrediten su solvencia econdmica, financiera y técnica o
profesional o, en los casos en que asi lo exija la LCSP, se encuentren debidamente
clasificadas.

Los contratistas deberdn contar, asimismo, con la habilitacion empresarial o profesional
gue, en su caso, sea exigible para la realizacion de las prestaciones que constituyan el
objeto del contrato. (art. 65 LCSP)

La capacidad de obrar, la aptitud y, en su caso, la clasificacion del contratista se
acreditara en la forma prevista en los articulos 84, 96 y 97 de la LCSP.

5.4.2. Prohibiciones de contratar

No podran contratar con COFIDES aquellas personas fisicas o juridicas en las que
concurra alguna de las prohibiciones de contratar previstas en el articulo 71 de la LCSP.
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La ausencia de prohibiciones de contratar se acreditara en la forma prevista en el
articulo 85 de la LCSP y en los términos de referencia emitidos por COFIDES en cada
proceso de contratacion.

5.4.3. Solvencia

Para celebrar contratos con COFIDES, los empresarios deberan acreditar estar en
posesion de las condiciones minimas de solvencia econémica y financiera y profesional
o técnica que se determinen por el 6rgano de contratacion. Este requisito sera sustituido
por el de la clasificacién, cuando se considere oportuno por el Organo de Contratacion.

Los requisitos minimos de solvencia que deba reunir el empresario y la documentacion
requerida para acreditar los mismos se indicardn en el anuncio de licitacion y se
especificaran en los términos de referencia, debiendo estar vinculados a su objeto y ser
proporcionales al mismo.

La acreditacion de la solvencia econdémica y financiera y técnica se hara por el
contratista en la forma prevista en los articulos 86 y ss. de la LCSP y en los términos de
referencia emitidos por COFIDES en cada proceso de contratacion.

6. DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LA CONTRATACION DE COFIDES

6.1. Libertad de pactos

En los contratos que celebre COFIDES podran incluirse cualesquiera pactos, clausulas
y condiciones que no sean contrarios al interés publico, al ordenamiento juridico y a los
principios de buena administracion.

En el caso de contratos mixtos, en los que se fusionan prestaciones relativas a diversos
tipos contractuales, COFIDES seguira el principio de unidad funcional, de manera que
las distintas prestaciones habran de guardar entre si un vinculo de complementariedad
que permita considerarlas como una sola unidad.

6.2. Objeto del contrato

El objeto del contrato debera ser determinado y queda prohibido su fraccionamiento con
el fin de disminuir el valor estimado del mismo y eludir los requisitos de publicidad o del
procedimiento de adjudicacién que corresponda (art. 99 LCSP).

Siempre que la naturaleza o el objeto del contrato lo permitan, podra preverse la
realizacién independiente de cada una de sus partes mediante su divisién en lotes,
pudiéndose reservar lotes de conformidad con lo dispuesto en la LCSP.

6.3. Forma de los contratos

Salvo en supuestos de emergencia, los contratos que celebre COFIDES sujetos a estas
Instrucciones deberan constar por escrito, no pudiendo celebrarse verbalmente (art.
37.1 LCSP).

En el caso de los contratos de menor cuantia, sera suficiente que en el expediente
conste el presupuesto del proveedor aceptado o la aprobacion del gasto.
Adicionalmente, una vez ejecutado el contrato deberd incorporarse al expediente la
factura correspondiente.
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6.4. Contenido minimo del contrato.

Todos los contratos que celebre COFIDES sujetos a estas Instrucciones deberan incluir
necesariamente las menciones que se indican a continuacion (art. 35 LCSP), salvo que
ya se encuentren recogidas en los términos de referencia:

a) Identificacion de las partes

b)  Acreditacion de la aptitud para contratar de los firmantes para suscribir el
contrato

c) Definicion del objeto del contrato

d) Referencia a la legislacion aplicable al contrato

e)  Enumeracién de los documentos que integran el contrato
f) Precio cierto, o modo de determinarlo

g) Duracion del contrato o las fechas estimadas para el comienzo de su
ejecucion y para su finalizacion, asi como la de la prérroga o prorrogas, si
estuviesen previstas

h)  Condiciones de recepcion, entrega o admision de las prestaciones
i) Condiciones de pago
) Supuestos en que procede la resolucion

k)  Extensidn objetiva y temporal del deber de confidencialidad que, en su caso,
se imponga al contratista

1) Compromisos previstos en el documento de Términos de referencia

6.5. Presupuesto base

Se considera “presupuesto base” al limite maximo de gasto que en virtud del contrato
puede comprometer el Organo de contratacion, incluido el Valor Afadido, salvo que se
indique expresamente lo contrario (art. 100 LCSP).

6.6. Valor estimado del contrato

Se considera “Valor estimado del contrato” al importe total del contrato pagadero segun
las estimaciones de la Unidad de Contratacion, sin incluir el Impuesto sobre el Valor
Anadido (art. 101 LCSP).

El célculo del valor estimado del contrato se hara segun lo previsto en los articulos 101.2
y ss. LCSP y debera tener en cuenta cualquier forma de opcién eventual y las eventuales
prorrogas del contrato.

El valor estimado del contrato proyectado servira de referencia para determinar el
procedimiento de adjudicacion a través del cual haya de tramitarse la contratacion de
que se trate.

6.7. Precio del contrato y su revision

Los contratos que celebre COFIDES sujetos a estas Instrucciones tendran siempre un
precio cierto, determinado o determinable, que se abonara al contratista en funcién de
la prestacion realmente ejecutada y de acuerdo con lo pactado. En el precio se
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entendera incluido el importe a abonar en concepto de Impuesto sobre el Valor Afadido,
gue en todo caso se indicard como partida independiente.

El articulo 103 de la LCSP, que regula la revisidn de precios en consonancia con lo
dispuesto en la Ley 2/2015, de 30 de marzo, de desindexacién de la economia espanola,
se declara aplicable a todos los contratos del sector publico sin distincién y, por tanto, a
todos los contratos celebrados por COFIDES sujetos a estas Instrucciones.

6.8. Duracion de los contratos
A) Regla general

A los efectos de las presentes instrucciones se considera como duracion del contrato
el plazo de vigencia maxima previsto en el mismo, incluidas las prérrogas. Por
principio, se establece la necesidad de someter a concurrencia periddica las
prestaciones que COFIDES necesite satisfacer, rechazandose asi los contratos de
duracién excesiva. Asimismo, los plazos de duracién de los contratos dependeran de la
naturaleza de sus prestaciones y de su financiacion.

Todos los contratos celebrados por COFIDES sujetos a estas Instrucciones,
independientemente del procedimiento de adjudicacion, tendran, salvo las excepciones
legalmente previstas, un plazo maximo de duracion de cinco anos, incluyendo sus
prérrogas, las cuales deberan ser necesariamente expresas, obligatorias para los
empresarios y preavisarse con, al menos, dos meses de antelacion a la finalizacion del
plazo de duracién del contrato. (art. 29.2 LCSP)

Transcurrido el plazo de duracién del contrato, si subsistiera o resurgiera la necesidad
del servicio o suministro, deberd iniciarse un nuevo expediente de contratacién del que
podria eventualmente resultar adjudicatario el mismo proveedor, siempre que se
cumplan las exigencias formales de las presentes instrucciones y los procedimientos de
contratacion que correspondan segun el caso. (art. 29.4 LCSP).

B) Excepciones

a) Los contratos de menor cuantia definidos en el punto 4.2.a. de las presentes
Instrucciones no podran tener una duracién superior a un ano ni ser objeto de
prorroga (art.29.8 LCSP).

COFIDES no podréa contratar mediante el procedimiento de adjudicacién directa a
un mismo contratista durante el mismo ano natural, para el mismo asunto, cuando
ya se hayan suscrito en tal periodo contratos de menor cuantia, que conjunta o
individualmente superen los importes maximos de este tipo de contratos. En
cambio, si podra contratarse al mismo proveedor mediante un nuevo
procedimiento de adjudicacién directa si hubiera transcurrido, al menos, un afo
natural entre la primera adjudicacion del afo anterior y la primera del nuevo afno.

Asimismo, si se podra contratar al mismo contratista en el mismo afo o en otro
posterior, aunque se superen conjunta o individualmente los importes de los
contratos de menor cuantia, en el caso de que aquel resulte adjudicatario como
consecuencia de cualquier procedimiento de adjudicacién reglada.

b)  El contrato de servicios de mantenimiento que se concierte conjuntamente con el
de la compra del bien a mantener, cuando dicho mantenimiento solo pueda ser
prestado por razones de exclusividad por la empresa que suministré dicho bien,
podrd tener como plazo de duracion el de la vida uatil del producto adquirido.
(art.29.4 LCSP)
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c) Los contratos de servicios que sean complementarios de otros contratos de obras
o suministro podran tener una duracidn superior a cinco afnos, pero en ningun caso
su plazo de vigencia podra exceder del plazo de duracion del contrato principal.

d) Las entregas adicionales efectuadas por el proveedor inicial que constituyan bien
una reposicion parcial de suministros o instalaciones de uso corriente, o bien una
ampliacion de los suministros o instalaciones existentes cuando se adjudiquen por
el procedimiento de adjudicacion directa o negociado, debido a que el cambio de
proveedor obligaria a adquirir material con caracteristicas técnicas diferentes,
dando lugar a incompatibilidades o a dificultades técnicas de uso y de
mantenimiento desproporcionadas. La duracion de tales contratos no podra, por
regla general, ser superior a tres anos.

6.9. Garantias exigibles en la contratacion

Resulta potestativo para COFIDES solicitar garantias, tanto provisionales como
definitivas, no siendo necesaria su constitucion en la Caja General de Depositos.

La exigencia de garantia, su modalidad y alcance vendran determinados en los términos
de referencia que emita COFIDES en cada proceso de contratacién en los términos
previstos en el articulo 114 de la LCSP.

6.10. Modificaciones del contrato

Los contratos podran modificarse por escrito y previo acuerdo de las partes siempre que
no se alteren sustancialmente las condiciones esenciales del mismo.
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ll. PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION EN COFIDES

7. PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DIRECTA Y REGLADA.

7.1. Procedimientos de adjudicacion segun el valor estimado del contrato

Los procedimientos de contratacién regulados en las presentes Instrucciones se
clasifican en dos grandes grupos en atencién al valor estimado del contrato proyectado:

(i) Procedimientos de adjudicacién directa
(if) Procedimientos de adjudicacion reglada.

TIPO DE VALOR ESTIMADO | PROCEDIMIENTO MODALIDADES
CONTRATO DE
ADJUDICACION*
Menos de 15.000€ Directa
Restringido (igual o méas de
15.000€ hasta menos de100.000 €)
SUMINISTRO f‘(l)ocl)eora% s€imple (igual 0 mas de
ySERVICIOS | lgual o mas de|p o\ 000 €)
15.000€ 9 Abierto en dos fases (igual o mas
de 100.000 €)
Negociado
Acuerdos Marco
Menos de 40.000€ Directa
Restringido (igual o méas de
40.000€ hasta menos de 200.000 €)
Abierto simple (igual 0 mas de
OBRAS lgual o mas de Realada 200.000 €)
40.000€ 9 Abierto en dos fases (igual o mas
de 200.000 €)
Negociado
Acuerdos Marco

*Todas las contrataciones proyectadas que, por razén de su valor estimado, puedan tramitarse
por el procedimiento de adjudicacion directa podran ser tramitadas por cualquiera de los
procedimientos de adjudicacion reglada. Asimismo, todas las contrataciones proyectadas que,
por razon de su valor estimado, puedan tramitarse por el procedimiento de adjudicacion
restringida podran tramitarse por cualquiera de las modalidades de procedimiento de
adjudicacion previstas para contrataciones con valor estimado superior.

Asimismo, COFIDES podra gestionar contrataciones mediante procedimientos de adjudicacion
directa o restringida sin tener en cuenta el respectivo valor estimado, cuando el caso de que se
trate se encuentre comprendido en alguna de las excepciones previstas en las presentes
Instrucciones.
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7.2. Procedimientos de adjudicaciéon segun la urgencia de la tramitacion

a) Tramitacion ordinaria: COFIDES tramitara sus contrataciones de proveedores
de forma ordinaria, por regla general, de acuerdo con las normas generales de
preparacion de la contratacion recogidas en los apartados y siguientes de las
presentes Instrucciones y observando el procedimiento que corresponda segun el
valor estimado del contrato.

b)  Tramitacion urgente: en el caso de que circunstancias inaplazables o de grave
riesgo para la marcha o seguridad del negocio u otras debidamente acreditadas
que justifiquen no acudir al procedimiento de adjudicacién que corresponderia en
atencion al valor estimado del contrato, la Unidad de Contratacion solicitara al
Organo de Contratacion autorizacion para gestionar la contratacion por el
procedimiento mas adecuado en atencién a la urgencia acreditada. El Organo de
contratacion, atendidas las circunstancias del caso, podra conceder o denegar la
autorizacion solicitada.

8. CONSULTAS PRELIMINARES DE MERCADO

Las Unidades de Contratacion podran realizar estudios de mercado y dirigir consultas a
los operadores econdémicos que estuvieran activos en el mismo con la finalidad de
preparar correctamente la licitacion.

Para ello las Unidades de Contratacion podran valerse del asesoramiento de terceros,
que podran ser expertos o autoridades independientes, colegios profesionales, o,
incluso, con caracter excepcional operadores econémicos activos en el mercado.

El asesoramiento serd utilizado por la Unidad de Contratacion para planificar el
procedimiento de licitacion y, también, durante la sustanciacion del mismo, siempre y
cuando ello no tenga el efecto de falsear la competencia o de vulnerar los principios de
no discriminacion y transparencia.

De las consultas realizadas no podra resultar un objeto contractual tan concreto y
delimitado que Unicamente se ajuste a las caracteristicas técnicas de uno de los
consultados. El resultado de los estudios y consultas debe, en su caso, concretarse en
la introduccidn de caracteristicas genéricas, exigencias generales o férmulas abstractas
gue aseguren una mejor satisfaccion de los intereses publicos, sin que, en ningun caso,
puedan las consultas realizadas comportar ventajas respecto de la adjudicacion del
contrato para las empresas participantes en aquellas.

9. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

9.1. Ambito objetivo
A) Regla General

Los contratos proyectados con valor estimado inferior a 40.000 euros, cuando se trate
de contratos de obras, o inferior a 15.000 euros, cuando se trate de contratos de
servicios y suministros, podran adjudicarse mediante el procedimiento de adjudicacion
directa a cualquier empresario con: (i) capacidad de obrar y (ii) que cuente con la
habilitacibn que, en su caso, sea necesaria para realizar la prestacién objeto del
contrato. (art. 321 LCSP).
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B) Excepciones

COFIDES podra adjudicar contrataciones por el procedimiento de adjudicacion directa,
independientemente del valor estimado de la contratacion proyectada, cuando concurra
alguno de los siguientes supuestos:

a) En situaciones de una imperiosa urgencia resultante de acontecimientos
imprevisibles para COFIDES y no imputables a la misma, que demanden una
adjudicacion y ejecucion del contrato que no pueda lograrse mediante la
tramitacién de urgencia.

b)  Cuando el contrato haya sido declarado secreto o reservado, cuando su ejecucion
deba ir acompanada de medidas de seguridad especiales conforme a la normativa
vigente o cuando se trate de obras relacionadas con los sistemas de seguridad de
personas o bienes y de seguridad informatica de COFIDES.

c) Cuando razones de confidencialidad justifiquen no hacer publico el procedimiento
de adjudicacion.

d)  Cuando, tras haber tramitado la contratacién por el procedimiento de adjudicacion
reglada, no se haya presentado ninguna oferta o candidatura; o las presentadas
no sean adecuadas, siempre que no se modifiquen sustancialmente las
condiciones originales del contrato proyectado.

e) Cuando, por razones técnicas, artisticas, estratégicas, de calidad, o por motivos
relacionados con la proteccion de derechos de exclusiva, el contrato solo pueda
encomendarse a un empresario o persona determinada.

f) Cuando se trate de contratos de asesoramiento juridico y de defensa juridica o
judicial de COFIDES, de las personas que la representan, o de su personal.

g) Los contratos relativos a servicios, obras o suministro vinculados a otro contrato
de servicio, suministro u obra celebrado con anterioridad por COFIDES con el
mismo proveedor, cuando se justifique que la contratacién del inicial adjudicatario
conlleva una elevada mejora de la eficiencia.

h)  Cuando el contrato se refiera a:

- Entregas adicionales efectuadas por el proveedor inicial que constituyan bien
una reposicion parcial de suministros o instalaciones de uso corriente, o bien
una ampliacién de los suministros o instalaciones existentes, si el cambio de
proveedor obligase a adquirir material con caracteristicas técnicas diferentes,
dando lugar a incompatibilidades o a dificultades técnicas de uso y de
mantenimiento desproporcionadas.

- Suministros concertados en condiciones especialmente ventajosas con un
proveedor que cese definitivamente en sus actividades comerciales, o con los
administradores de un concurso, o0 a través de un acuerdo judicial o un
procedimiento de la misma naturaleza.

- Obras o0 servicios que consistan en la repeticion de otros similares adjudicados
al mismo contratista mediante alguno de los procedimientos de licitacion
regulados en estas Instrucciones previa publicacién del correspondiente
anuncio de licitacion.

i) Suscripciones a revistas y otras publicaciones, asi como la contratacion del
acceso a informacién contenida en bases de datos especializadas.

9.2. Formalidades indisponibles en el procedimiento de adjudicaciéon directa de
contratos proyectados de menor cuantia

Toda contratacion que se gestione mediante el procedimiento de adjudicacién directa,
cuando los contratos proyectados tengan un valor estimado inferior a 40.000 euros, si
se trate de contratos de obras, o inferior a 15.000 euros, si se trate de contratos de
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servicios y suministros, debe cumplir necesariamente, y en todo caso, con las siguientes
formalidades:

9.2.1. Necesidad de la contratacion, peticion de ofertas en su caso, aprobacion
del gasto e incorporacion de la factura al expediente

La tramitacion del expediente exigira:

(i) Que la Unidad de Contratacion abra una ficha de seleccién de proveedor como
forma de acreditar la necesidad de la contratacion,

(i) Que se soliciten, al menos, tres ofertas, salvo que concurra alguna de las
circunstancias previstas en el apartado 9.1.B. La solicitud de tres ofertas no sera
necesaria cuando la misma no contribuya al fomento del principio de
competencia, o bien, dificulte, impida o suponga un obstaculo para cubrir de
forma inmediata las necesidades que en cada caso motiven el contrato de menor
cuantia.

La solicitud de tres ofertas se entenderd cumplida con la publicidad de la
licitacion.

(iii) Laincorporacién en el expediente de la/s ofertas/presupuestos obtenidos, con la
justificacién de la oferta de mejor relacion calidad-precio. Cuando no puedan
solicitarse las tres ofertas por concurrir alguna de las circunstancias previstas en
el apartado ii) anterior, bastard con incorporar al expediente la justificacion
motivada de tal extremo, sin que sea preciso recabar ninguna autorizacién
adicional para continuar con el procedimiento.

(iv) La aprobacion del gasto.
(v) Laincorporacion al expediente de la factura correspondiente.

(vi) En la contratacidon de una obra por el procedimiento de adjudicacién directa
debera anadirse, ademas, el presupuesto de las obras, sin perjuicio de que deba
existir el correspondiente proyecto cuando normas especificas asi lo requieran.

9.2.2. Justificacion de no alteracion del objeto del contrato

Del expediente debe resultar que no se esta alterando el objeto del contrato para evitar
la aplicacién de las reglas generales de contratacion y la Unidad de Contratacion debera
comprobar que COFIDES no ha adjudicado por procedimiento de adjudicacion directa
al mismo contratista dentro del afio natural inmediatamente anterior contratos de menor
cuantia con un mismo objeto que individual o conjuntamente superen los importes
previstos en el apartado A) del punto 9.1. de las presentes Instrucciones

Quedan excluidos de la obligaciéon anterior los contratos de obras, los suministros o
servicios que solo puedan ser encomendados a un empresario determinado, por alguna
de las siguientes razones: que el contrato tenga por objeto la creacién o adquisicién de
una obra de arte o representacioén artistica Unica no integrante del Patrimonio Histérico
Espanol; que no exista competencia por razones técnicas; o que proceda la proteccion
de derechos exclusivos, incluidos los derechos de propiedad intelectual e industrial.

La ausencia de competencia por razones técnicas y la proteccion de derechos
exclusivos, incluidos los derechos de propiedad intelectual e industrial solo se aplicaran
cuando no exista una alternativa o sustituto razonable y cuando la ausencia de
competencia no sea consecuencia de una configuracion restrictiva de los requisitos y
criterios para adjudicar el contrato.
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9.2.3. Publicidad de la adjudicacion

La publicacién de la informacién relativa a los contratos de menor cuantia debera
realizarse al menos trimestralmente. La informacion a publicar para este tipo de
contratos sera, al menos, su objeto, duracién, el importe de adjudicacion, incluido el
Impuesto sobre el Valor Anadido, y la identidad del adjudicatario, ordenandose los
contratos por la identidad del adjudicatario. (art. 63.4 LCSP)

Quedan exceptuados de la publicaciéon aquellos contratos en los que concurra alguna
de las circunstancias previstas en las letras b, c y f) del apartado 9.1.B), previo informe
favorable del Consejo de Transparencia y buen Gobierno.

Asimismo, quedan exceptuados de la publicaciéon aquellos contratos cuyo importe fuera
inferior a cinco miles de euros, IVA excluido, siempre que el sistema de pago utilizado
fuera el anticipo de caja fija u otro sistema similar para realizar pagos menores.

9.3. Formalidades indisponibles en el procedimiento de adjudicacion directa de
contratos de mayor cuantia

En el caso en el que el contrato proyectado sea de mayor cuantia, pero la tramitacion
de la contratacion se gestione siguiendo el procedimiento de adjudicacion directa, por
concurrir alguna de las causas previstas en el punto 9.1.B, deberan observarse las
siguientes formalidades:

a) Apertura del expediente de contratacion

1. El procedimiento se inicia con la apertura del expediente de contratacion
mediante la cumplimentacién de la ficha de seleccion de proveedor en la que
quedard constancia de la necesidad de la contratacién y exigird la previa
confirmacién de disponibilidad presupuestaria por la Unidad de Contratacion.

2. Posteriormente, la Unidad de Contratacién elaborara los términos de referencia
que determinen el objeto, alcance, duracion, valor estimado y, en su caso,
requisitos minimos solicitados al adjudicatario, como criterios de aptitud del
contratista.

b)  Justificacion cumplida de la excepcién

La Unidad de Contratacion debera justificar cumplidamente en el expediente la
concurrencia de la excepcién que fundamenta la utilizacién del procedimiento de
adjudicacion directa.

c) Publicacién de la adjudicacion

La adjudicacion se publicara en el Perfil de Contratante alojado en la Plataforma
de Contratacion del Sector Publico. Quedan exceptuados de la publicacion
aquellos contratos en los que concurra alguna de las circunstancias previstas en
las letras b, c y f) del apartado 9.1.B), previo informe favorable del Consejo de
Transparencia y buen Gobierno.

d)  Formalizacién

La Unidad de Contratacion procedera a formalizar el contrato con el adjudicatario
en la misma forma prevista en el apartado 6.3 y 6.4.
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10. PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION REGLADA: Tramitacion comun a los
diferentes procedimientos de adjudicacion reglada

Salvo cuando concurra alguna de las excepciones previstas en las presentes
instrucciones, las contrataciones con un valor estimado igual o superior a 40.000 euros,
cuando se trate de contratos de obras, o igual o superior a 15.000 euros, cuando se
trate de contratos de servicios y suministros deberan tramitarse mediante alguno de los
procedimientos de adjudicacion reglada regulados en las presentes Instrucciones.

También podran tramitarse mediante estos procedimientos las contrataciones
proyectadas con valor estimado de inferior cuantia si asi lo estima oportuno la Unidad
de Contratacion.

10.1. Principios inspiradores

Todo procedimiento de adjudicacion reglada, independientemente de su modalidad,
debe sujetarse a los principios de confidencialidad, igualdad, no discriminacion,
transparencia, publicidad y libre concurrencia.

10.2. Determinacion de la necesidad e idoneidad del contrato proyectado

Tanto en el procedimiento de adjudicacién restringido como en el abierto, (en sus dos
modalidades) o en el negociado, la Unidad de Contratacion, antes de iniciar el
procedimiento correspondiente, debera determinar la naturaleza y extensién de las
necesidades que pretenden cubrirse mediante el contrato proyectado y la idoneidad de
su objeto y contenido para satisfacerlas, lo cual se acreditara mediante la apertura de
una ficha de seleccion de proveedor.

10.3. Términos de Referencia; contenido y publicacion

La Unidad de Contratacion o quien gestione la contratacion siguiendo sus instrucciones
debera redactar los términos de referencia que detallaran, entre otros, el objeto y
condiciones de la contratacién (duracion, precio, garantias, etc.). Adicionalmente, se
especificara en los términos de referencia los criterios de valoracién, los plazos de
admisién de ofertas, asi como, en su caso, el periodo de aclaraciones, los plazos para
la subsanacion de defectos o errores y, si se estima oportuno, el procedimiento a seguir
de requerirse una modificacién de los términos de referencia.

10.4. Anuncio de licitacion

Salvo en los casos expresamente previstos en las presentes instrucciones, el anuncio
de licitacion se publicara en el Perfil de contratante de COFIDES, sin perjuicio de que
puedan utilizarse otros medios adicionales de publicidad. Toda la documentacion
necesaria para la presentacion de las ofertas, incluidos los términos de Referencia,
estara disponible por medios electronicos desde la publicacién del anuncio de licitacion.
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10.5. Periodos de aclaraciones

El proceso de contratacién podra contemplar plazos para que los ofertantes soliciten por
escrito aclaraciones sobre el contenido de la licitacion plasmado en los términos de
referencia antes de la remision de sus ofertas. Asimismo, una vez acordada la
adjudicacion provisional, los términos de referencia podran contemplar un plazo para
solicitar aclaraciones antes de proceder a la adjudicacion definitiva. Cuando la
aclaracion que deba trasladarse a alguno de los ofertantes pudiera ser de interés
general para los demas, COFIDES la daré a conocer a todos en igualdad de condiciones
y de manera simultanea.

10.6. Modificacion de los términos de referencia

En el caso de que antes o durante el plazo concedido para la presentacion de ofertas la
Unidad de Contratacién o la Mesa de Contratacién, si estuviera constituida, detectara la
necesidad de introducir modificaciones en los términos de referencia, gestionara la
modificacién con garantia de rigor y transparencia frente al conjunto de los ofertantes,
rehabilitando el plazo en este ultimo caso para permitir una nueva concurrencia.

Debera darse a dichas modificaciones la misma publicidad que se les haya dado a los
términos de referencia (pagina web, plataforma, etc, segun proceda), de modo que
puedan resultar informados no solo los licitadores, sino todos lo que potencialmente
pudieran serlo.

10.7. Plazo de presentacion de ofertas.

El plazo de presentacién de ofertas se fijard por la Unidad de Contratacién en los
términos de referencia teniendo en cuenta el tiempo razonablemente necesario para la
preparacion de aquellas atendiendo a la complejidad del contrato, sin que en ningun
caso dicho plazo pueda ser inferior a diez (10) dias a contar desde la publicacién del
anuncio de licitacion en el perfil de contratante.

10.8. Recepcion de las ofertas y apertura de ofertas

Las ofertas que se presenten se ajustaran a lo previsto en los términos de referencia y
ningun licitador podra presentar mas de una, ni hacerlo en unién temporal con otros si
lo ha hecho individualmente, o figurar en mas de una unién temporal. Tampoco podran
presentar ofertas diferentes empresas que estén vinculadas entre si ni que tengan algun
tipo de incompatibilidad con COFIDES. En el caso de que se infrinjan estas normas, se
declarara la inadmision de la proposicion.

En la fase de admision de los licitadores, la Unidad de Contratacion o, en su caso, la
Mesa de Contratacién procedera a la apertura de las ofertas. La apertura de las ofertas
se efectuara de forma simultanea, en sesién publica si no se prevé motivadamente otra
cosa en los términos de referencia y con garantia del rigor y transparencia de la gestion.

De observarse defectos subsanables en la documentacion presentada, la Unidad de
Contratacion o la Mesa de Contratacion concederd, en su caso, el plazo previsto en los
términos de referencia, para que el licitador subsane o corrija los defectos subsanables.

Se entienden por subsanables los simples defectos formales no esenciales y/o aquellos
que permiten completar la documentacion para la acreditacion de los ofertantes.
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10.9. Acreditacion de aptitud para contratar. Mejor Oferta. Adjudicacién y
formalizacion de la contratacion

Una vez valoradas como aptas las ofertas presentadas, la Unidad de Contratacién o en
su caso la Mesa de Contratacion, de estar constituida, procedera a la valoracion de las
mismas, dado que la adjudicacién del contrato debera recaer en la mejor oferta que
resulte de la aplicacion de los criterios de valoracion previamente determinados por la
Unidad de Contratacion de conformidad con lo dispuesto en el art. 145 de la LCSP.

Tras la identificacion de la mejor oferta, se procedera, previa autorizacion de la
contratacion, a la notificacién formal de dicha adjudicacion al conjunto de participantes
en la licitacién considerados aptos.

Los licitadores no seleccionados tendran, en su caso, un plazo para solicitar
aclaraciones de acuerdo con lo que se establezca en los términos de referencia.

La Unidad de Contratacién requerira al licitador adjudicatario que aporte la
documentacion pendiente de entrega que acredite su capacidad para contratar con
COFIDES y su solvencia de acuerdo con lo establecido en los términos de referencia y
en las presentes Instrucciones de Contratacion. Ambas partes procederan después a la
formalizacion del contrato.

La seleccién del contratista, que debera motivarse en todo caso, se publicara en el perfil
de contratante de COFIDES.

10.10. COmputo de plazos

Siempre que no se indique otra cosa, para el computo de plazos, los dias se entenderan
habiles. En COFIDES se consideran inhabiles los sdbados y domingos, al igual que los
festivos de la Comunidad de Madrid. En los plazos sefalados por dias a contar de uno
determinado, éste quedara excluido del computo, el cual debera empezar en el dia
siguiente, y si los plazos estuviesen fijados por meses o afios, se computaran de fecha
a fecha. Si en el mes del vencimiento no hubiera dia equivalente al inicial del cémputo,
se entendera que el plazo expira el ultimo del mes y si el tltimo dia del mes fuera inhabil
se entendera prorrogado el plazo hasta el dia habil inmediatamente siguiente.

Salvo que otra cosa se hubiera determinado en los términos de referencia, cuando se
haya fijado que el plazo concedido expira a una hora determinada, ésta se entenderd
como hora de Madrid.

Todos los plazos que recogen las presentes Instrucciones se aplicaran salvo razones
debidamente justificadas y sometidas para su aprobacion al Comité de Direccién de
COFIDES.

11. PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO. Especialidades

11.1  Ambito objetivo
A) Regla General

Este procedimiento de contratacion podra utilizarse para contratar suministros y
servicios cuyo valor estimado sea igual o superior a 15.000 euros e inferior a 100.000
euros y para obras cuyo valor estimado sea igual o superior a 40.000 euros e inferior a
200.000 euros.
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B) Excepciones

También podran tramitarse por el procedimiento de adjudicacion restringida las
contrataciones proyectadas cuyo valor estimado sea inferior a los importes
mencionados en la letra A) precedente cuando la Unidad de Contratacion lo estime
conveniente.

Asimismo, previa la solicitud de la autorizacién que corresponda segun lo previsto en el
procedimiento de contratacion vigente en cada momento, podran tramitarse por el
procedimiento de adjudicacion restringida con o sin publicidad, segun proceda, las
contrataciones cuyo valor estimado sea superior a los importes mencionados en la letra
A) precedente en los casos previstos en las letras b, ¢, d, y f del punto 9.1.B de las
presentes instrucciones siempre que no se hubiera optado por la tramitacion del
procedimiento de adjudicacién directa.

11.2. Tramitacion
a) Apertura del expediente de contratacion

1. El procedimiento restringido se inicia con la apertura del expediente de
contratacion mediante la cumplimentacién de la ficha de seleccion de
proveedor y exigira la previa confirmacion de disponibilidad presupuestaria por
la Unidad de Contratacion.

2. Posteriormente, la Unidad de Contratacién elaborara los términos de referencia
que determinen el objeto, alcance, duracion, precio y, en su caso, requisitos
minimos solicitados al adjudicatario, como criterios de aptitud del contratista.

3. La Unidad de Contratacion identificard, al menos, a tres potenciales
proveedores a los que desee remitir la solicitud de ofertas y sera a éstos a los
que remita la misma y los términos de referencia.

b)  Publicacién del anuncio de licitacién (Ver punto 10.4) no sera necesario publicar
el anuncio la licitacion cuando concurra alguna de las excepciones previstas en los
apartados b, c y f del punto 9.1.B anterior.

) Presentacién de ofertas y apertura de las mismas

1. A efectos de fijar el plazo de presentacién de ofertas, siempre se tendra en
cuenta la complejidad del objeto del contrato y el tiempo necesario para la
presentacion de la misma. El plazo minimo para la presentacion de ofertas sera
de diez (10) dias habiles.

2. El plazo minimo para la presentacién de solicitudes de aclaraciones a los
términos de referencia serd de dos (2) dias habiles.

3. Las ofertas recibidas en plazo se abriran de manera simultanea.

4. Las propuestas que fueran presentadas fuera de plazo, con defectos
insubsanables o en cualquier otra circunstancia que se especifique en los
términos de referencia, se consideraran no aptas.

d)  Admision y clasificacion de ofertas

1. La Unidad de Contratacion podra solicitar los informes técnicos que estime
pertinentes sobre las ofertas presentadas y, en su caso, requerir a los
licitadores que subsanen los defectos que se detecten en la documentacion
presentada en el plazo que en cada caso se estime oportuno, el cual no podra
ser inferior a dos (2) dias habiles.
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Una vez recibidas las ofertas y, en su caso, subsanados los defectos
identificados, la Unidad de Contratacién procedera a aplicar los criterios de
valoracion establecidos en los términos de referencia a los efectos de
determinar la mejor oferta. Si la contratacién hubiera quedado condicionada a
la aportacién de cierta documentacién, la Unidad de Contratacion debera
reclamarla y, una vez recibida, se procedera en los términos del apartado
siguiente.

Proceso de adjudicacién, plazos de aclaraciones y comunicaciones

1.

Cuando proceda, segun el procedimiento de contratacion de proveedores
vigente en cada momento, la Unidad de Contratacion solicitara la autorizacion
de la contratacion del licitador que haya presentado la mejor oferta.

. La decisién de renunciar a la contratacion podra adoptarse por el consejero

delegado-presidente, directamente o en el marco del Comité de Direccién o por
la Unidad de Contratacién por razones de interés publico debidamente
justificadas en el expediente.

. En el caso de que no se hayan presentado ofertas o las presentadas sean

inadecuadas, irregulares o inaceptables el procedimiento se declarara desierto
y concluido el proceso de contratacién.

. Una vez autorizada la contratacion por quien proceda, de acuerdo con el

procedimiento de contrataciéon de COFIDES vigente en cada momento, la
Unidad de Contratacién comunicara formalmente la adjudicacion provisional a
todos los licitadores.

. Los licitadores tendran un plazo minimo de dos (2) dias habiles desde la

notificacion, para solicitar por escrito aclaraciones o presentar argumentos en
contra de la adjudicacién alegando errores materiales, aritméticos o de hecho.

Para el caso de impugnaciones del acuerdo de adjudicacion basadas en
circunstancias distintas de las indicadas en el parrafo anterior, las mismas
solamente podran realizarse por los licitadores a traves de la via del recurso de
alzada impropio expresamente previsto en el articulo 321.5 de la LCSP.

. La Unidad de Contratacion debera contestar a dichas peticiones vy, si

procediera, subsanara los defectos subsanables, siempre que se refieran a
errores materiales, aritméticos o de hecho, informando de ellos a los licitadores.
En el caso de que de las aclaraciones solicitadas o de la subsanacion de los
defectos, resultara que la adjudicacién provisional debié haber recaido en un
licitador distinto de aquel al que le fue provisionalmente adjudicado el contrato,
la Unidad de Contratacion debera comunicarlo a todos los licitadores
identificando al nuevo adjudicatario.

. Ni la peticion de aclaraciones ni los argumentos contra el procedimiento o

contra su resultado interrumpiran el proceso de la licitacion, salvo que se
verificara la existencia de defectos insubsanables del procedimiento, que lo
dejaran sin efecto, en cuyo caso, la Unidad de Contrataciéon asi se lo
comunicara a todos los licitadores.

. Una vez contestadas las solicitudes de aclaracién; subsanados los defectos

subsanables, si los hubiere, y aportada por el adjudicatario provisional la
documentacion pendiente de entrega que acredite su capacidad para contratar
con COFIDES y su solvencia, de acuerdo con lo establecido en los términos de
referencia y en las presentes Instrucciones de Contratacion, la adjudicacion
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provisional pasara a ser definitiva y la Unidad de Contratacién la publicara en
el Perfil de Contratante.

f) Publicacion de la adjudicacion

La adjudicacion se publicara en el Perfil de contratante alojado en la Plataforma
de Contratacién del Sector Publico. Se exceptla de esta obligacion la contratacion
en la que concurra la circunstancia prevista en el apartado b, c y f del punto 9.1.B,
previo informe favorable del Consejo de Transparencia y buen Gobierno.

g) Formalizacién

La Unidad de Contratacién procedera a formalizar el contrato con el adjudicatario
en la misma forma prevista en el apartado 6.3 y 6.4.

La Unidad de Contratacién podra incluir en los términos de referencia plazos menores
que los previstos en este apartado siempre que recabe al inicio del proceso el
consentimiento de los candidatos a presentar una oferta de acuerdo con los plazos
propuestos en los términos de referencia.

12. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION ABIERTO

12.1. Ambito objetivo
A) Regla General

Este procedimiento debera utilizarse para los contratos de suministro y servicios de valor
estimado igual o superior a 100.000 euros y para los contratos de obras de valor
estimado igual o superior a 200.000 euros.

B) Excepciones

No obstante lo previsto en la letra A) anterior, las contrataciones proyectadas con valor
estimado igual o superior a los importes mencionados en dicho punto podran tramitarse
a través de otros procedimientos de adjudicacion regulados en las presentes
Instrucciones cuando concurran las circunstancias excepcionales que asi lo justifiquen
y que son las previstas en los respectivos apartados de excepciones de cada
procedimiento.

12.2. Tramitacion

El procedimiento abierto podra gestionarse siguiendo cualquiera de las modalidades de
tramitacién que se detallan a continuacién, a eleccion de la Unidad de Contratacion.

12.2.1. Tramitacion en una sola fase
a) Apertura del expediente de contratacion

1. El expediente del procedimiento abierto se inicia por parte de la Unidad de
Contratacion con la cumplimentacion de la ficha de seleccién de proveedor y
exigira la previa confirmacion de disponibilidad presupuestaria por la Unidad de
Contratacion.

2. Posteriormente, la Unidad de Contratacion elaborara los términos de referencia
que determinen, al menos, el objeto, alcance, duracion, valor estimado, criterios
de valoracion, composicién de la Mesa de Contratacion, en su caso, Y, Si
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procede, los requisitos minimos de solvencia solicitados a los licitadores, las
garantias provisionales o definitivas y demas condiciones de la contratacion,
incluido el formato de presentacion de las ofertas.

Constitucién de la Mesa de Contratacion

Cuando la Unidad de Contratacion lo estime oportuno, la complejidad del objeto
del contrato lo haga aconsejable y, en todo caso, siempre que el valor estimado
del contrato proyectado supere los 250.000 euros, se constituird una Mesa de
Contratacion que se encargara de la tramitacién del procedimiento. La Mesa de
Contratacion estara constituida por un presidente y, al menos, un vocal y un
secretario. Al menos uno de los miembros de la Mesa de Contratacién debera
desempenar funciones econémico-financieras y otro, funciones juridicas.

Publicacién del anuncio de licitacién

El anuncio de licitacion, junto con los términos de referencia, se publicaran en el
Perfil de contratante alojado en la Plataforma de Contrataciéon del Sector Publico
y contendra, como minimo, una breve descripcion de los detalles esenciales del
contrato que debe adjudicarse, especificando el tipo de procedimiento de
adjudicacion y tramitacion, el presupuesto maximo y el plazo para presentar
ofertas y de subsanacién, junto con la invitacién a contactar con COFIDES y forma
de recepcion de ofertas.

Presentacién de ofertas

1. El plazo minimo para la presentacion de ofertas serd de diez (10) dias habiles.

2. El plazo minimo para la presentacién de solicitudes de aclaraciones a los
términos de referencia sera de dos (2) dias habiles.

3. Las ofertas recibidas en plazo se abrirdn de manera simultanea y en sesion
publica si no se prevé motivadamente otra cosa en los términos de referencia
y con garantia del rigor y transparencia de la gestion.

4. Las propuestas que fueran presentadas fuera de plazo, con defectos
insubsanables, o en cualquier otra circunstancia que se especifique en los
términos de referencia, se consideraran no aptas.

Admisién de licitadores y clasificacidon de ofertas

1. La Mesa de Contratacién en el caso de estar constituida o la Unidad de
Contratacion en defecto de aquella analizara la documentacion recibida relativa
a las condiciones de admisién de los licitadores a los efectos de establecer la
lista de licitadores admitidos.

2. En el caso de que se identificara algun error subsanable, se solicitara del
licitador afectado la subsanacion concediéndole el plazo estipulado al efecto en
los términos de referencia, y que no podra ser inferior a dos (2) dias habiles.

3. Una vez fijada la lista de licitadores admitidos, la Mesa de Contratacién, en el
caso de estar constituida, o la Unidad de Contratacion procedera a la apertura
y analisis de la documentacion presentada por los licitadores. De resultar
necesario, se solicitara a los licitadores que subsanen los defectos subsanables
que se detecten en la documentacidn presentada en el plazo que se considere
oportuno y que vendra recogido en el documento de términos de referencia y
que no podra ser inferior a dos (2) dias habiles.
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A continuacién, la Mesa de Contratacién o la Unidad de Contratacion, segun
proceda, valorara las ofertas presentadas por los licitadores atendiendo a los
criterios de valoracion sefalados en el documento de términos de referencia,
para lo cual podran solicitar cuantos informes técnicos estimen pertinentes,
todo ello para identificar la mejor oferta. Se hace constar expresamente, que si
el unico criterio de valoracion fijado en el documento de términos de referencia
fuera el precio, se entendera como mejor oferta la que presente un precio mas
bajo.

. En el caso de que no se hubieran presentado ofertas o las presentadas fueran

inadecuadas, irregulares o inaceptables el procedimiento se declarara desierto.
Como consecuencia, esta contratacion, siempre que no se modifiquen
sustancialmente las condiciones iniciales del contrato, se podria adjudicar
mediante el Procedimiento de Adjudicacion Directa.

Proceso de adjudicacién, plazos de aclaraciones y comunicaciones

1.

La Unidad de Contratacién, directamente o una vez recibida la documentacion
de la Mesa de Contratacion, cuando ésta estuviera constituida, solicitara al
consejero delegado—presidente, directamente o en el marco del Comité de
Direccion, la autorizacion de la contratacion. Cuando se trate de contrato por
importe superior a 500.000 euros se requerird la autorizacién del Consejo de
Administracion, salvo que éste haya autorizado a la Mesa de Contratacién para
que adopte la decisién que considere oportuna.

. El consejero delegado—presidente, directamente o en el marco del Comité de

Direccién o, en su caso, el Consejo de Administracion, decidiran sobre la
autorizacion de la adjudicacién provisional de la contratacién. La decisién de
renunciar a la contratacion podra adoptarse por el consejero delegado-
presidente, directamente o en el marco del Comité de Direccién o por el
Consejo de Administracién por razones de interés publico debidamente
justificadas en el expediente.

. Una vez autorizada, en su caso, contratacion, tal y como se detalla en el parrafo

siguiente, la Unidad de Contratacién o, en su caso la Mesa de Contratacién
comunicara formalmente a todos los licitadores la adjudicacion provisional a la
mejor oferta. Estos tendran un plazo de dos (2) dias habiles desde la
notificacion para solicitar por escrito aclaraciones o presentar argumentos en
contra de la adjudicacion provisional. La Unidad de Contratacion debera
contestar dichas peticiones y, si fuera oportuno, dicha Unidad subsanaria los
defectos subsanables, lo cual debera ser comunicado formalmente a todos los
licitadores. Dicha comunicacién contemplara los nuevos plazos a considerar
para el proceso de adjudicacion.

. La Unidad de Contratacién o, en su caso, la Mesa de Contratacién debera

solicitar al adjudicatario provisional, si procede, la presentacion de la
documentacion adicional prevista en los términos de referencia en el plazo que
se le conceda al efecto y que sera como minimo de dos (2) dias habiles.

En el caso de no recibir en tiempo y forma la documentacién requerida al
adjudicatario provisional, se entendera que éste ha retirado su oferta,
procediéndose en este caso a recabar la misma documentacion al licitador
siguiente, por el orden en que hayan quedado clasificadas las ofertas.
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5. Recibida en tiempo y forma la documentacion solicitada y valorada
favorablemente por la Unidad de Contratacion o la Mesa de Contratacién,
segun proceda, la adjudicacion provisional devendra en definitiva y la Unidad
de Contratacién o, en su caso, la Mesa de Contratacion realizara las
comunicaciones oportunas.

6. De las reuniones de la Mesa de Contratacién se levantara acta.

7. De todo este proceso de adjudicacion se dejara constancia por escrito en el
expediente de contratacion.

Publicacién de la adjudicacion

La adjudicacion se publicara en el Perfil de contratante alojado en la Plataforma
de Contratacion del Sector Publico.

Formalizacién

Las contrataciones gestionadas por el procedimiento abierto deberan
documentarse en la forma prevista en el apartado 6.3 y 6.4.

12.2.2. Tramitacion en dos fases

A

a)

Fase 1

Apertura del expediente de contratacion, constitucién de la Mesa de Contratacién,
publicacién del anuncio de licitacién y presentacién de ofertas y plazos de
presentacion de ofertas.

La apertura del expediente de contratacion, la constitucién de la Mesa de
Contratacion, la publicacion del anuncio de licitacion y presentacion de ofertas y
los plazos de presentacion de ofertas se regiran por las mismas reglas previstas
en el punto 12.2.1 subapartados a), b), ¢) y d) para el procedimiento abierto con
tramitacién en una sola fase.

Admisién de licitadores y clasificacion de ofertas

1. La Mesa de Contratacién, en el caso de estar constituida, o la Unidad de
Contratacion, en defecto de la primera, analizara la documentacion recibida
relativa a las condiciones de admisién de los licitadores a los efectos de
establecer la lista de licitadores admitidos.

2. En el caso de que se identificase algun error subsanable, se solicitara al
licitador afectado que proceda a la subsanacién, concediéndole el plazo
estipulado al efecto en los términos de referencia, que no podra ser inferior a
dos (2) dias habiles.

3. Una vez fijada la lista de licitadores admitidos, la Mesa de Contratacion, en el
caso de estar constituida, o la Unidad de Contratacion procedera a la apertura
y andlisis del resto de la documentacién presentada por los licitadores. De
resultar necesario, se solicitara a los licitadores que subsanen los defectos
subsanables que se detecten en la documentacion presentada en el plazo que
se considere oportuno y que vendra recogido en los términos de referencia.

4. A continuacion, la Mesa de Contrataciéon o la Unidad de Contratacion, segun
proceda, valorara las ofertas presentadas por los licitadores atendiendo a los
criterios de valoracion sefnalados en los términos de referencia, para lo cual
podran solicitar cuantos informes técnicos estimen pertinentes, todo ello para
calcular las puntuaciones globales de cada una de las ofertas presentadas.
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5. Tras aplicar los criterios de valoracion a las ofertas de los licitadores admitidos,

la Unidad de Contratacién o, en su caso, la Mesa de Contratacion, clasificara
las mismas de mejor a peor segun la puntuacion obtenida por cada una de
ellas, considerando como la mejor la que hubiera obtenido una puntuacion
global mayor y como peor la que hubiera obtenido la puntuacién global mas
baja.

La Unidad de Contratacion o, en su caso, la Mesa de Contratacién seleccionara
por orden de puntuacién las mejores ofertas provisionales en el numero que los
términos de referencia determinen, para que puedan participar en la segunda
fase de tramitacion del proceso de contratacién y comunicard a todos los
licitadores aptos la identidad de las ofertas seleccionadas para participar en la
segunda fase.

Una vez hecho esto se entendera concluida la primera fase de tramitacion y se
daréd apertura a la segunda fase.

En el caso de que unicamente se hubiera presentado un licitador apto, no
procedera la apertura de la segunda fase y se aplicara lo previsto en los demas
subapartados del apartado 12.2.1 reguladores de la tramitacion del
procedimiento abierto en una sola fase.

Fase 2

Mejora de ofertas y reclasificaciéon

1.

En esta segunda fase, a la que solo tendrdn acceso los candidatos
preseleccionados en la fase 1, la Mesa de Contratacién, en caso de estar
constituida, o la Unidad de Contratacion en su defecto, respetando los
principios de concurrencia, transparencia, confidencialidad, igualdad de trato y
no discriminacion, dara a los candidatos preseleccionados la posibilidad de
mejorar sus ofertas en los plazos previstos en los términos de referencia
mediante la aportacién de nuevos sobres cerrados. Al tratarse de mejoras y
para garantizar aquellos principios, tanto los aspectos que pueden mejorarse
como los criterios de valoracion de las mismas deberan haberse especificado
previamente en los términos de referencia.

. Una vez expirado el plazo concedido para la presentacién de las ofertas

mejoradas, la Unidad de Contratacién o, en su caso, la Mesa de Contratacion,
procedera a la apertura y analisis de la nueva documentacién aportada por los
licitadores. De resultar necesario, se solicitara a los licitadores que subsanen
los defectos subsanables que se detecten en la documentacion presentada en
el plazo que se considere oportuno y que vendra recogido en los términos de
referencia.

. A continuacioén, la Mesa de Contratacién o la Unidad de Contratacion, segun

proceda, valorara las ofertas mejoradas presentadas por los licitadores
atendiendo a los criterios de valoracion sefialados en los términos de
referencia, para lo cual podran solicitar cuantos informes técnicos estimen
pertinentes, todo ello para identificar la mejor oferta definitiva.

Proceso de adjudicacion, plazos de aclaraciones y comunicaciones

Sera de aplicacién lo previsto en el apartado 12.2.1.f) de las presentes
instrucciones a la adjudicacién, plazos de aclaraciones y comunicaciones.
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13.

Publicacién de la adjudicacién

La adjudicacion se publicara en el Perfil de contratante alojado en la Plataforma
de Contratacion del Sector Publico.

Formalizacion del contrato

Las contrataciones gestionadas por el procedimiento abierto con tramitacién en
dos fases deberdn documentarse en la forma prevista en el apartado anterior.

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION NEGOCIADO

13.1. Ambito objetivo

Se podran contratar por el procedimiento de adjudicacion negociado, con o sin
publicidad, segun proceda, las obras, suministros y servicios, independientemente del
valor estimado del contrato proyectado, cuando la Unidad de Contratacion lo considere

necesario para el buen fin de la licitacion y concurra alguna de las circunstancias
descritas a continuacion (art. 167 y 168 LCSP):

a)

Cuando para dar satisfaccion a las necesidades de COFIDES resulte
imprescindible que la prestacion, tal y como se encuentra disponible en el
mercado, sea objeto de un trabajo previo de disefio o de adaptacion por parte de
los licitadores.

Cuando la prestacién objeto del contrato incluya un proyecto o soluciones
innovadoras.

Cuando el contrato no pueda adjudicarse sin negociaciones previas debido a
circunstancias especificas vinculadas a la naturaleza, la complejidad o la
configuracién juridica o financiera de la prestacion que constituya su objeto, o por
los riesgos inherentes a la misma.

Cuando COFIDES no pueda establecer con la suficiente precision las
especificaciones técnicas por referencia a una norma, evaluacion técnica europea,
especificacion técnica comun o referencia técnica, en los términos establecidos
en esta Ley.

Cuando en los procedimiento restringido o abierto, en cualquiera de sus dos
modalidades, no se hubiera presentado ninguna oferta, solo se hubieran
presentado ofertas irregulares o inaceptables y COFIDES no opte por acudir al
procedimiento de adjudicacién directa.

Cuando las obras, los suministros o los servicios solo puedan ser encomendados
a un empresario determinado, por alguna de las razones siguientes: que el
contrato tenga por objeto la creacién, adquisicion de una obra de arte o
representacion artistica; que no exista competencia por razones técnicas o que
proceda la proteccion de derechos exclusivos, incluidos los derechos de propiedad
intelectual e industrial.

Cuando el contrato haya sido declarado secreto o reservado o cuando su
ejecucion deba ir acompanada de medidas de seguridad especiales.
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h)  Cuando una imperiosa urgencia resultante de acontecimientos imprevisibles para
COFIDES y no imputables al mismo, demande una pronta ejecucién del contrato.

i) Cuando se trate de entregas adicionales efectuadas por el proveedor inicial que
constituyan bien una reposicién parcial de suministros o instalaciones de uso
corriente, o bien una ampliacién de los suministros o instalaciones existentes, si
el cambio de proveedor obligase al érgano de contratacion a adquirir material con
caracteristicas técnicas diferentes, dando lugar a incompatibilidades o a
dificultades técnicas de uso y de mantenimiento.

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

k)  En los contratos de obras y de servicios, ademas, cuando las obras o servicios
gue constituyan su objeto consistan en la repeticién de otros similares adjudicados
al mismo contratista mediante alguno de los procedimientos de licitacién regulados
en estas Instrucciones previa publicacion del correspondiente anuncio de
licitacion.

13.2. Normas indisponibles

En el procedimiento de adjudicacion negociado la adjudicacion recaera en el licitador
justificadamente elegido por el Organo de Contratacién o por la Unidad de Contratacién
de que se trate, segun proceda, de conformidad con lo previsto en el procedimiento de

contratacion de proveedores, tras negociar las condiciones del contrato con uno o varios
candidatos.

No se negociaran los requisitos minimos de la prestacion objeto del contrato ni tampoco
los criterios de adjudicacion.

Durante la negociacion, la Unidad de Contratacion velara por que todos los licitadores
reciban igual trato. En particular no facilitara, de forma discriminatoria, informacion que
pueda dar ventajas a determinados licitadores con respecto al resto.

13.3. Tramitacion del procedimiento negociado
a) Apertura del expediente de contratacién

1. El expediente del procedimiento negociado se inicia por parte de la Unidad de
Contratacion con la cumplimentacién de la ficha de seleccién de proveedor y
exigira la previa confirmacion de disponibilidad presupuestaria por la Unidad de
Contratacion.

2. Posteriormente, la Unidad de Contratacion elaborara los términos de referencia
determinando los aspectos econémicos y técnicos que, en su caso, hayan de ser
objeto de negociacion con las empresas; la descripcion de las necesidades de
COFIDES y de las caracteristicas exigidas para los suministros, las obras o los
servicios que hayan de contratarse; el procedimiento que se seguira para
negociar, el cual debera garantizar en todo momento la maxima transparencia de
la negociacion, la publicidad de la misma y la no discriminacion entre los licitadores
que participen; los elementos de la prestacion objeto del contrato que constituyen
los requisitos minimos que han de cumplir todas las ofertas y los criterios de
adjudicacion.
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La informacion facilitada sera lo suficientemente precisa como para que los
operadores econdémicos puedan identificar la naturaleza y el ambito de la
contratacion y decidir si solicitan participar en el procedimiento.

Constitucién de la Mesa de Contratacion

Cuando la Unidad de Contratacion lo estime oportuno, la complejidad del objeto
del contrato lo haga aconsejable se constituird una Mesa de Contratacién que se
encargara de la tramitacion del procedimiento. La Mesa de Contratacion estara
constituida por un presidente y, al menos, un vocal y un secretario. Al menos uno
de los miembros de la Mesa de Contratacion debera desempefar funciones
economico-financieras y otro, funciones juridicas.

Publicacién del anuncio de licitacién

El anuncio de licitacién se publicara en el Perfil de Contratante de COFIDES, salvo
en los casos previstos en el punto 13.1 letras e) y ss. En el anuncio de Ia licitacion
debera especificarse que el procedimiento de adjudicacién sera negociado.

Presentacion de ofertas

La Unidad de Contratacion o la Mesa de Contratacion, si estuviera constituida,
identificara, al menos, a tres empresas que reunan las condiciones necesarias
para ejecutar la obra, prestar el servicio o realizar el suministro que se requiera y
serd a éstas a las que se invitara a negociar.

Cuando el numero de candidatos que cumplan con los criterios de seleccion sea
inferior a ese numero minimo, la Unidad de Contratacion o la Mesa de
Contratacion, en su caso, podra continuar el procedimiento con los que retnen las
condiciones exigidas.

En el expediente debera dejarse constancia de las invitaciones cursadas.

A efectos de fijar el plazo de presentacion de ofertas, siempre se tendra en cuenta
la complejidad del objeto del contrato y el tiempo necesario para la presentacién
de la misma. El plazo minimo para la presentacion de ofertas sera de diez (10)
dias habiles.

Admisién de ofertas, fase de negociacién y valoracién de las ofertas definitivas

a. Las propuestas que fueran presentadas fuera de plazo, con defectos
insubsanables o en cualquier otra circunstancia que se especifique en los
términos de referencia, se consideraran no aptas.

b. La Unidad de Contratacién o la Mesa de Contrataciéon, en su caso, podra
solicitar los informes técnicos que estime pertinentes sobre las ofertas
presentadas y, en su caso, requerir a los licitadores que subsanen los defectos
que se detecten en la documentacién presentada en el plazo que en cada caso
se estime oportuno, el cual no podra ser inferior a dos (2) dias habiles.

Una vez recibidas las ofertas y, en su caso, subsanados los defectos
identificados, la Unidad de Contratacion o la Mesa de Contratacion, en su caso,
iniciara la fase de negociacion con los licitadores admitidos.

Se podra articular el procedimiento en fases sucesivas, a fin de reducir
progresivamente el nimero de ofertas a negociar mediante la aplicacion de los
criterios de adjudicacion sefalados en el anuncio de licitacion o en los términos
de referencia, indicandose en estos si se va a hacer uso de esta facultad.
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Se debera informar por escrito a todos los licitadores cuyas ofertas no hayan
sido excluidas, de todo cambio en las especificaciones técnicas u otra
documentacion de la contratacion y se les dara plazo suficiente para que
presenten una nueva oferta revisada.

Se negociaran con los licitadores las ofertas iniciales y todas las ofertas
ulteriores que estos hayan presentado para mejorar su contenido y para
adaptarlas a los requisitos indicados en los términos de referencia.

Cuando la Unidad de Contratacion o la Mesa de Contratacién, en su caso,
decida concluir las negociaciones, informara a todos los licitadores y
establecera un plazo comun para la presentacion de ofertas definitivas. A
continuacion, se verificara que las ofertas definitivas se ajustan a los requisitos
minimos, y que cumplen todos los requisitos establecidos en los términos de
referencia.

La Unidad de Contratacion o la Mesa de Contratacion, en su caso, valorara las
ofertas con arreglo a los criterios de adjudicacion previstos en los términos de
referencia y determinara cual es la mejor oferta.

. De las ofertas recibidas, de las razones para su aceptacion o rechazo y de las

ventajas obtenidas en la negociacion se dejara constancia en el expediente.

Proceso de adjudicacion, plazos de aclaraciones y comunicaciones

1.

La Unidad de Contratacion o la Mesa de Contratacion, en su caso, solicitard la
autorizacion de la contratacion a quien proceda segun lo previsto en el
procedimiento de contratacién vigente en cada momento.

. La decisién de renunciar a la contratacion podra adoptarse por quien tenga

competencias para decidir sobre la adjudicacion, cuando hayan cambiado las
circunstancias que justificaron o permitieron la convocatoria de la licitacién.

. Una vez autorizada oportunamente, en su caso, la contratacion, la Unidad de

Contratacion comunicara formalmente la adjudicacién provisional a todos los
licitadores.

. Los licitadores tendran un plazo minimo de dos (2) dias habiles desde la

notificacion, para solicitar por escrito aclaraciones o presentar argumentos en
contra de la adjudicacion alegando ya sea defectos subsanables o
insubsanables en la tramitacién del procedimiento.

. La Unidad de contratacion debera contestar a dichas peticiones y, si

procediera, subsanara los defectos subsanables informando de ellos a los
licitadores. En el caso de que de las aclaraciones solicitadas o de la
subsanacién de los defectos, resultara que la adjudicacion provisional debio
haber recaido en un licitador distinto de aquel al que le fue provisionalmente
adjudicada la contratacion, la Unidad de Contratacién debera comunicarlo a
todos los licitadores identificando al nuevo adjudicatario.

. Ni la peticion de aclaraciones ni los argumentos contra el procedimiento o

contra su resultado interrumpiran el proceso de la licitacion, salvo que se
verificara la existencia de defectos insubsanables del procedimiento, que lo
dejaran sin efecto, en cuyo caso, la Unidad de Contratacion asi se lo
comunicara a todos los licitadores.
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7. Una vez contestadas las solicitudes de aclaracién; subsanados los defectos
subsanables, si los hubiere, y aportada por el adjudicatario provisional la
documentacion pendiente de entrega que acredite su capacidad para contratar
con COFIDES y su solvencia, de acuerdo con lo establecido en los términos de
referencia y en las presentes Instrucciones de Contratacién, la adjudicacion
provisional pasara a ser definitiva y la Unidad de Contratacién la publicara en
el Perfil de Contratante.

e) Publicacién de la adjudicacion

La adjudicacion se publicara en el Perfil de contratante alojado en la Plataforma
de Contratacion del Sector Publico, salvo en los casos previstos en el punto 13.1
g), previo informe favorable del Consejo de Transparencia y buen Gobierno.

f) Formalizacion

La Unidad de Contratacién procedera a formalizar el contrato con el adjudicatario
en la misma forma prevista en el apartado 6.3 y 6.4.

14. ACUERDOS MARCO
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COFIDES podra acordar la celebracion de acuerdos marco con una o varias empresas
con el fin de fijar las condiciones a que habran de ajustarse los contratos que pretendan
adjudicar durante un tiempo determinado, en particular por lo que respecta a los precios
Y, en su caso, a las cantidades previstas, siempre que el recurso a estos instrumentos
no se efectue de forma abusiva o de modo que la competencia se vea obstaculizada,
restringida o falseada.

La duracién de un acuerdo marco no podra exceder de cuatro afos, salvo en casos
excepcionales debidamente justificados y solo podran adjudicarse contratos basados en
un acuerdo marco durante la vigencia de éste.

La duracion de los contratos basados en un acuerdo marco sera independiente de la
duracion del acuerdo marco y se regira por lo previsto en el apartado 6.8. de las
presentes Instrucciones.

Para la celebracion de un acuerdo marco se seguiran las normas de procedimiento
previstas en las presentes instrucciones en atencion a la prevision del valor estimado
del conjunto de contratos subyacentes.

La formalizacion de cada acuerdo marco sera publicada en el perfil de Contratante de
COFIDES.

El procedimiento para la celebracién y adjudicacion de los contratos basados en un
acuerdo marco, asi como su modificacién se determinara en cada caso al momento de
firmarse el acuerdo marco de referencia con respeto en todo caso a los principios, limites
y obligaciones establecidos en las presentes instrucciones.
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IV. CUSTODIA y SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

15. CUSTODIA Y SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

De acuerdo con los procedimientos internos establecidos o que se establezcan, se
garantizara por COFIDES que los procedimientos de contratacién se ajustan a lo
dispuesto en estas Instrucciones.

Del mismo modo, se custodiard adecuadamente, de acuerdo al procedimiento interno
que corresponda, el original del contrato y en general cuantos documentos sean
precisos para justificar la adjudicacién, vigencia de los contratos, asi como las posibles
modificaciones, prérrogas o variaciones de los mismos.

Dicha documentacién sera la necesaria para que un tercero pueda revisar que se ha
dado cumplimiento a las presentes Instrucciones de Contratacién. En concreto, y en la
medida en que sea procedente con arreglo a lo estipulado en las presentes normas en
funcién del tipo de licitacién y valor estimado del contrato, debera incorporarse: el
anuncio de la licitacién, los términos de referencia, las invitaciones cursadas, las
propuestas presentadas, el acuerdo con la propuesta del érgano encargado para su
aprobacion, la documentacion justificativa de la notificacion de la adjudicacién, o la
comunicacion de desestimacion y la documentacion acreditativa de la existencia del
contrato (presupuesto aceptado, factura, documento privado; escritura publica u otra
documentacion).

COFIDES llevard un registro con los contratos vigentes en cada momento, su
modificacién, prérroga o incidencias, indicando el tipo de contrato, importe y demas
caracteristicas necesarias, a los efectos de control interno y la elaboracion del informe
del articulo 129.3 de la Ley 47/2003, General Presupuestaria relativo al cumplimiento de
las obligaciones de caracter econdmico-financiero que asumen las sociedades
mercantiles como consecuencia de su pertenencia al Sector Publico.
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V. PUBLICIDAD Y TRANSPARENCIA, FIS(;ALIZACION, CONFLICTO DE
INTERESES Y PROTECCION DE DATOS

16. PUBLICIDAD Y TRANSPARENCIA

COFIDES publica su Perfil de Contratante y sus Instrucciones de Contratacién en la
Plataforma de Contratacion del Sector Publico y tramita a través de la mencionada
Plataforma o de la Plataforma privada de que disponga COFIDES en cado momento, al
menos, sus licitaciones sujetas al procedimiento de contratacién abierta.

Asimismo, para dar cumplimiento con lo previsto en la ley de Transparencia y al articulo
347 de la LCSP COFIDES informaréa de sus contratos a través del Perfil de Contratante,
que estéa alojado en Plataforma de Contratacién y al que se accede a través de un enlace
en la pagina web de COFIDES, indicando el objeto, la duracién, el importe de licitacion
y de adjudicacién, el procedimiento utilizado para su celebracion, los instrumentos a
través de los que, en su caso, se ha publicitado, el numero de licitadores participantes
en el procedimiento y la identidad del adjudicatario, asi como las modificaciones del
contrato. Igualmente seran objeto de publicacion las decisiones de desistimiento y
renuncia de los contratos.

Respecto a la publicacién de la informacion relativa a los contratos de menor cuantia se
estara a lo previsto en el punto 9.2.3.

17. FISCALIZACION

A efectos estadisticos y de fiscalizacién de la contratacién publica, COFIDES remitir4 al
Tribunal de Cuentas en los plazos que determine la normativa vigente en cada momento
la informacién o datos de los contratos que haya celebrado. En este sentido, sera de
aplicacién a COFIDES lo dispuesto por Acuerdo del Pleno del Tribunal de Cuentas de
28 de noviembre de 2013 (publicado por Resolucién de 10 de diciembre de 2013), sobre
la Instruccién General relativa a la remision telematica al Tribunal de Cuentas de las
relaciones de los contratos, convenios y encomiendas de gestion celebrados por las
entidades del Sector Publico Estatal. (art. 335 LCSP)

Con base en lo anterior, dentro de los tres meses siguientes a la formalizacion del
contrato, debera remitirse al Tribunal de Cuentas una copia certificada del documento
en el que se hubiere formalizado aquel, acomparnada de un extracto del expediente del
que se derive, siempre que el precio de adjudicacién del contrato o en el caso de
acuerdos marco, el valor estimado, exceda de 600.000 euros, tratdndose de obras,
concesiones de obras, concesiones de servicios y acuerdos marco; de 450.000 euros,
tratdndose de suministros; y de 150.000 euros, tratandose de servicios.

Ademéds, se remitira una relacién del resto de contratos celebrados incluyendo los
contratos menores, excepto aquellos que siendo su importe inferior a cinco mil euros se
satisfagan a través del sistema de anticipo de caja fija u otro sistema similar para realizar
pagos menores, donde se consignara la identidad del adjudicatario, el objeto del
contrato y su cuantia.
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18. LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y PREVENCION DEL CONFLICTO DE
INTERESES

Las Unidades de Contratacion deberan tomar las medidas adecuadas para luchar contra
el fraude, el favoritismo y la corrupcién, y prevenir, detectar y solucionar de modo
efectivo los conflictos de intereses que puedan surgir en los procedimientos de licitacion
con el fin de evitar cualquier distorsion de la competencia y garantizar la transparencia
en el procedimiento y la igualdad de trato a todos los candidatos y licitadores.

A estos efectos el concepto de conflicto de intereses abarcara, al menos, cualquier
situacién en la que el personal que participe en el proceso de licitacion, que ademas
participe en el desarrollo del procedimiento de adjudicacion o pueda influir en el
resultado del mismo, tenga directa o indirectamente un interés financiero, econémico o
personal que pudiera comprometer su imparcialidad e independencia en el contexto de
dicho procedimiento.

Aquellas personas que tengan conocimiento de un posible conflicto de interés deberan
ponerlo inmediatamente en conocimiento de la Unidad de Contratacién. (art. 64 LCSP)

19. PROTECCION DE DATOS

Los contratos regulados en las presentes instrucciones que impliquen el tratamiento de
datos de caracter personal deberan respetar la normativa vigente en cada momento.

Para el caso de que la contratacion implique el acceso del contratista a datos de caracter
personal de cuyo tratamiento sea responsable COFIDES, aquel tendra la consideracién
de encargado del tratamiento.

VI. ENTRADA EN VIGOR
20. ENTRADA EN VIGOR

Las presentes Instrucciones Internas de Contratacion entraran en vigor al dia siguiente
de su aprobacién por el Consejo de Administracion o por el consejero delegado-
presidente del Consejo de COFIDES y se pondran a disposicion de todos los
interesados en participar en los procedimientos de adjudicacién de contratos regulados
por ellas, publicandose en el Perfil de contratante de la entidad en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico.

COFIDES dictara el correspondiente procedimiento operativo que facilite la aplicacion
de estas instrucciones.
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