FUNDACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
DE MADRID

INSTRUCCIONES INTERNAS DE CONTRATACION

Aprobadas por el Patronato en reunion de 26 de abril de 2012

1. ANTECEDENTES

La Fundacion General de la Universidad Complutense de Madrid, (en adelante
FGUCM), es una organizacion de naturaleza fundacional con personalidad juridica
propia y plena capacidad de obrar, sin animo de lucro, que tiene afectado de modo
duradero su patrimonio a la realizacion de fines de interés general, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley 50/2002, de 26 de diciembre de Fundaciones.

La FGUCM fue constituida, con fusion de otras 17 fundaciones, en escritura publica de
29 de junio de 1984, inscrita en el extinto Registro del Ministerio de Educacion y
Ciencia, traspasada e inscrita actualmente en el Registro de Fundaciones de la
Comunidad de Madrid, con domicilio en Madrid, con nimero de Hoja Personal 58, a los
Tomos V, Folios 1 a 44; Tomo XLII, Folios 419 a 500; y Tomo LIII Folios 1 y
siguientes, con domicilio en Madrid, calle Donoso Cortés n°® 65, Codigo Postal 28015,
CIF. n° G-79485082.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 del Real Decreto Legislativo 3/2011
de 14 de noviembre por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del
Sector Publico, la Fundacion General de la UCM tiene carécter de poder adjudicador a
pesar de no ostentar el caracter de Administracion Publica.

Por ello, con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 191 del
TRLCSP, esta obligada a aprobar unas Instrucciones Internas de obligado cumplimiento
en el ambito de la misma, que regulen los procedimientos de contratacion de forma que
quede garantizada la efectividad de los principios de publicidad, concurrencia,
transparencia, confidencialidad, igualdad y no discriminacion, y que los contratos sean
adjudicados a quien presente la oferta econdmicamente mas ventajosa.

Estas instrucciones, que se recogen en el presente documento, estaran a disposicion de
todos los interesados en participar en los procedimientos de adjudicacion de los
contratos regulados por ellas y se publicaran en el “PERFIL DEL CONTRATANTE”
de la pagina web de la FGUCM www.fundacionucm.es , de acuerdo con lo dispuesto en
la letra b) del articulo 191 del TRLCSP.

2. AMBITO DE APLICACION

Estas instrucciones se aplicaran a todos los contratos no sujetos a regulacion
armonizada que realice la FGUCM, de conformidad con lo dispuesto en el Real Decreto
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Legislativo 3/2011 de 14 de noviembre por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley de Contratos del Sector Publico (en adelante, TRLCSP).

No obstante de lo anterior, y en su condicion de poder adjudicador, la Fundacion estara
sujeta a las normas del TRLCSP que resulten de obligado cumplimiento para los
poderes adjudicadores que no ostenten la condicién de Administracion Publica.

Resulta de aplicacion a la Fundacion el concepto de contratos sujetos a regulacion
armonizada, tal y como recoge el articulo 13 del TRLCSP. Estos contratos, adn
teniendo caracter privado, se regirdn en cuanto a su preparacion y adjudicacion por las
normas previstas en el TRLCSP, Los conflictos y controversias que se susciten sobre su
preparacion y adjudicacion serd competencia del orden jurisdiccional contencioso-
administrativo, previo el recurso especial regulado en los articulos 40 y siguientes del
TRLCSP, mientras que las controversias sobre los efectos, cumplimiento y extincion
seran competencia del orden jurisdiccional civil.

3. FINALIDAD DE LAS PRESENTES INSTRUCCIONES

Las presentes Instrucciones son de obligado cumplimiento para los contratos no sujetos
a regulacion armonizada, y garantizaran, en todo caso, los principios de publicidad,
concurrencia, transparencia, confidencialidad, igualdad y no discriminacién, asi como la
adjudicacion, al licitador que presente la oferta econdmicamente mas ventajosa en su
conjunto.

Se consideran contratos no sujetos a regulacién armonizada y por tanto, objeto de
aplicacion de estas Instrucciones de contratacion:

- Los contratos de obra cuyo valor estimado sea inferior a 5.000.000.-€, IVA
excluido.

- Los contratos de suministro cuyo valor estimado sea inferior a 200.000.- €,
IVA excluido.

- Los contratos de servicios comprendidos en las categorias 1 a 16 del Anexo 1l
de la LCSP cuyo valor estimado sea inferior a 200.000.- €, IVA excluido, asi
como los contratos de servicios de las categorias 17 a 27 del Anexo Il del
TRLCSP.

Estas cantidades seran revisadas de acuerdo con lo que en cada momento determine la
Orden del Ministerio de Economia y Hacienda que se halle vigente.

Asimismo, respecto del régimen de preparacion de los contratos de servicios
comprendidos en las categorias 17 a 27 del Anexo Il del TRLCSP hay que estar a lo
dispuesto en el articulo 137 del TRLCSP, segun el cual “en los contratos de servicios
comprendidos en las categorias 17 a 27 del Anexo Il de cuantia igual o superior a
200,000 euros, asi como en los contratos subvencionados a que se refiere el articulo 17,
deberan observarse las reglas establecidas en el articulo 117 para la definiciéon y



establecimiento de prescripciones técnicas, siendo igualmente de aplicacion lo previsto
en los articulos 118 a120”.

4. CONTRATOS EXCLUIDOS

No obstante quedaréan fuera del ambito de la aplicacién de estas instrucciones los
siguientes negocios y relaciones juridicas excluidos en la clausula general del articulo 4
del TRLCSP:

a) Los contratos sujetos a la legislacién laboral.

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

c) Los contratos de suministro relativos a actividades directas de la Fundacién, si
los bienes sobre los que versan han sido adquiridos con el propdsito de
devolverlos, con o sin transformacién, al tréfico juridico patrimonial, de acuerdo
con sus fines peculiares.

d) Los contratos relativos a servicios financieros relacionados con la emision,
compra, venta y transferencia de valores o de instrumentos financieros,
operaciones de tesoreria y las destinadas a obtener fondos por la Fundacion, asi
como los servicios prestados por el Banco de Espafia.

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

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

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

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

i) Los contratos sujetos a regulacion armonizada, cuya preparacion se regira por
lo previsto en el articulo 137.1 del TRLCSP, con elaboracion de pliego de
condiciones particulares y pliego de prescripciones técnicas, y su adjudicacién
por lo dispuesto en el articulo 190 del TRLCSP.



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

5. ORGANO DE CONTRATACION

El 6rgano de contratacion serd el Presidente del Patronato, y por delegacion, el
Secretario del Patronato. El érgano de contratacion sera el encargado de la gestion del
contrato correspondiente, y en todo caso de su iniciativa, aprobacion de la
documentacion contractual, adjudicacion y formalizacion.

El 6rgano de contratacion estara asistido por una Mesa de Contratacién que sera el
organo competente para la valoracion de las ofertas. La mesa de Contratacion estara
constituida por:

e Un presidente, cargo que recaera en el Director de la FGUCM o persona
en quien delegue.
e Cuatro vocales que seran:
0 La Subdirectora Econdmica de la FGUM o persona en quien
delegue.
0 EL Interventor General de la UCM o persona en que delegue el
servicio fiscal.
0 Un representante designado por el Departamento de Contratacion
de la UCM.
0 El Gerente de la FGUCM o persona en quien delegue.
e Un secretario, que serda un miembro de la Asesoria Juridica de la
FGUCM, que no tendré derecho a voto.

El 6rgano de contratacion podrda modificar la composicion de la Mesa de contratacion
debiendo figurara ésta en el Pliego de Condiciones de la Contratacion.

6. CAPACIDAD, APTITUD Y SOLVENCIA DEL EMPRESARIO

Para celebrar contratos con la FGUCM, los empresarios deberan acreditar estar en
posesion de las condiciones minimas de solvencia econémica y financiera y profesional
0 técnica que se determinen para cada contratacion. A estos efectos sera de aplicacion lo
dispuesto en los articulos 62 a 64 y 75 a 79 del TRLCSP. No obstante, se podran admitir
otros medios de prueba de la solvencia distintos.

La clasificacion del empresario, aunque potestativa, acreditara sus solvencia para la
celebracion de contratos del mismo tipo que aquéllos para los que se haya obtenido y



para cuya celebracion no se exija estar en posesion de la misma (articulo 74.2.
TRLCSP).

En cuanto a la aptitud del contratista y acreditacion de su capacidad de obrar,
prohibiciones para contratar, seran de aplicacion a los contratistas los requisitos
previstos en los articulo 54 a 83 del TRLCSP

7. OBJETO DEL CONTRATO

Resultan aplicables los articulos 86 y 87 del TRLCSP sobre el objeto y el precio
respectivamente.

8. CARACTE'R DE LOS CONTRATOS, NORMATIVA DE APLICACION Y
JURISDICCION COMPETENTE

1.- Los contratos que celebre la FGUCM al amparo de estas Instrucciones, tendran
siempre la consideracién de contratos privados conforme al articulo 20.1 de la LCSP.

2.- El conocimiento de cuantas cuestiones litigiosas afecten a la preparacion,
adjudicacion de dichos contratos privados, se regird en lo no previsto las presentes
Instrucciones, por la Ley de Contratos del Sector Publico y sus disposiciones de
desarrollo, aplicandose supletoriamente las normas de derecho privado.

3.- En cuanto a la jurisdiccién competente, sera competente el orden jurisdiccional civil
para resolver las cuestiones litigiosas que se susciten en relacion con la preparacion y
adjudicacion de los contratos privados, asi como las controversias que surjan con
relacion a los efectos, cumplimiento y extincion.

9. PLAZO DE DURACION DE LOS CONTRATOS

Sin perjuicio de las normas especiales aplicables a determinados contratos, la duracién
de los contratos deberd de establecerse teniendo en cuenta la naturaleza de las
prestaciones, las caracteristicas de su financiacion y la necesidad de someter
periédicamente a concurrencia la realizacion de las mismas.

El contrato podra prever una o varias prorrogas siempre que sus caracteristicas
permanezcan inalterables durante el periodo de duracidn de éstas y que la concurrencia
para su adjudicacion haya sido realizada teniendo en cuenta la duracion méaxima del
contrato, incluidos los periodos de prorroga.



10. VALOR ESTIMADO DE LOS CONTRATOS

El valor estimado de los contratos vendra determinado por el importe total, sin incluir el
Impuesto sobre el Valor Afadido. En el calculo del importe total estimado deberan
incluirse las eventuales prérrogas del contrato. En todo caso se incluira, como partida
independiente, el importe del Impuesto sobre el Valor Afiadido que deba soportar la
FGUCM.

Cuando el precio no pueda estar totalmente determinado se efectuara una estimacion del
coste de caracter aproximado, debiendo constar los criterios que hayan de servir para la
cuantificacion final del mismo. Asimismo, se podran establecer precios provisionales en
los supuestos contemplados en el articulo 87.5 del TRLCSP. En todo caso, resulta de
aplicacion el articulo 88 del TRLCSP a efectos de determinar el valor estimado de los
contratos.

11. PROCEDIMIENTOS PARA LA ADJUDICACION DE CONTRATOS

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

11.1.-Contratos Menores.

Se consideran contratos menores aquellos que no superen las siguientes cuantias:

Tipo de contrato Valor estimado (IVVA excluido)
Contrato obras Menos de 50.00.-€
Contrato de suministro Menos de 18.000.-€
Contrato de servicios Menos de 18.000€

Estos contratos podran adjudicarse directamente, sin necesidad de publicidad, a
cualquier empresario con capacidad de obrar y que cuente con la habilitacidn
profesional necesaria para realizar la prestacion, siendo precisa solo la aprobacion del
gasto y la incorporacion de la factura, asi como el presupuesto de obra en el contrato de
esta clase.

11.2. Procedimiento de contratacion sin publicidad

No estaran sujetos a publicidad, por razén de la cuantia, los siguientes contratos:

Contratos de suministro De 18.001 a 50.000 euros.
Contratos de servicios De 18.001 a 50.000 euros.

En estos supuestos, sera necesario solicitar ofertas, al menos, a tres empresas
capacitadas para la realizacion del objeto del contrato, siempre que ello sea posible. El



plazo para presentar ofertas tras la invitacion sera como minimo de de 5 dias habiles
desde que reciban la invitacién, negociandose con posterioridad segin la oferta
presentada.

En todo caso, las empresas interesadas pueden recabar informacion adicional a traves de
la web que figura en el Primer apartado de la presente Instruccion.

11.3 Procedimiento de contratacion con publicidad:

Estaran sometidos a publicidad los contratos que celebre la FGUCM cuando el valor
estimado de los mismos supere las siguientes cuantias:

Tipo de contrato Valor estimado (IVA excluido)
Contrato de obras Més de 50.001 euros.
Contratos de servicios Mas de 50.001 euros.
Contratos de suministros Mas de 50.001 euros.

Estos contratos se celebraran con suficiente difusion y publicidad a través de la pagina
web en el Perfil del Contratante, para que cualquier interesado pueda concurrir
favoreciendo su participacion y atendiendo a la cuantia del contrato, su objeto, ambito
geogréfico del mismo y circunstancias del sector. EI anuncio expresara de forma clara 'y
precisa el plazo maximo para presentar las ofertas y deberd contener el contenido
minimo recogido en la Instruccion n® 13 de las presentes normas.

Se elaboraran un pliego de Condiciones de la Contratacion (PCC) y un Pliego de
Prescripciones Técnicas Particulares.

El pliego de Condiciones de Contratacidn incorporara:

e Objeto del contrato

e Régimen juridico del contrato y obligaciones de las partes

e Duracion del contrato o fechas estimadas para el comienzo de su ejecucion y
para su finalizacion, asi como la prorroga o prorrogas si las hubiere.

e Procedimiento y criterios de adjudicacion.

e Los preceptos del TRLCSP relativos a capacidad y solvencia de las empresas
que le serén de aplicacion.

e Los plazos para presentar proposiciones y posibilidad de ampliacion si la
hubiere.

e Régimen de las garantias exigidas al contratista si las hubiere.

e EIl régimen de penalidades impuestas al contratista en caso de incumplimiento
del contrato que podra ser el sefialado en el TRLCSP o el que apruebe el 6rgano
de contratacion.

e Posibilidad o no de modificar el contrato, sefialando en su caso los términos de
la modificacion.



Ademas podra incluirse cualquier otra cosa que se considere conveniente o
adecuada para las caracteristicas del contrato.

Este pliego de condiciones de contratacion sera elaborado por la Asesoria Juridica y
aprobado por el Organo de Contratacion.

El pliego de Prescripciones Técnicas Particulares recogera los requisitos técnicos
exigibles para la ejecucion del contrato de que se trate. Sera elaborado por la Direccion,
Unidad o Servicio a cuya solicitud se hubiera iniciado el procedimiento de contratacion,
y aprobado por el Organo de Contratacion.

12. PERFIL DEL CONTRATANTE

Con el fin de asegurar la transparencia y el acceso publico a la informacion relativa a su
actividad contractual, la FGUCM difundira, a través de Internet, su perfil de contratante.
La forma de acceso al perfil de contratante debera especificarse en la pagina Web de la
FGUCM (www.fundacionucm.es) y en los Pliegos.

La informacién relativa a la licitacion de los contratos cuyo importe supere los 18.000
euros (IVA excluido) se incluira en el perfil del contratante, cumpliendo asi con las
exigencias derivadas del principio de publicidad establecido en la LCSP.

13. PUBLICIDAD DE LA LICITACION

El anuncio de licitacion, cuando asi se requiera, debera colgarse en el Perfil del
Contratante de la web de la FGUCM, sin perjuicio de que se elijan también otros
medios alternativos de publicidad (prensa, boletines y diarios oficiales, etc.) y
expresard, de forma clara y precisa, el plazo maximo para presentar las ofertas,
debiendo contener, como minimo, las siguientes menciones:

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

2) Plazoy lugar de presentacion de ofertas.
3) Método y criterios de adjudicacion

4) Lugary plazo de ejecucién

5) Garantias exigidas si proceden

6) Medios para la obtencion de la documentacién y direccién
donde puedan dirigirse los interesados para recabar informacion
adicional.

El anuncio de licitacion se publicara por un plazo minimo de OCHO DIAS (8 dias)
salvo que la urgencia del procedimiento de contratacion requiera un plazo mas breve
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14. GARANTIAS EXIGIBLES

La exigencia de garantias, tanto provisional como definitiva, serd potestativa,
decidiéendose para cada contratacion concreta el importe de la misma y el régimen de
devolucioén o cancelacion, atendiendo a las circunstancias y caracteristicas del contrato.

15. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS SUJETOS
A PUBLICIDAD

La adjudicacion de todos los contratos de obras, servicios y suministros comprendidos
en el ambito de aplicacion de las presentes Instrucciones, sujetos a publicidad, se
realizara por el procedimiento que se regula a continuacion.

a) Modalidades de tramitacion:

Los Expedientes de Contratacion podran seguir las siguientes modalidades de
tramitacion:

Ordinaria: Se utiliza cuando se trata de compras o contrataciones cuya necesidad o
adjudicacion siga el proceso habitual establecido por la Fundacién.

Urgente: Se utilizara cuando se trate de resolver una necesidad que sea inaplazable o
cuya adjudicacion sea preciso acelerar por razones de eficacia en el cumplimiento del
fin fundacional. En la Memoria Justificativa habra de constar la declaracion de urgencia
debidamente motivada, que debera ser ratificada por el Organo de Contratacion.

En este tipo de tramitacion los plazos se reducen a la mitad. Estos Expedientes tendran
preferencia para su gestion por las distintas Unidades que participen en su tramitacion.

b) Preparacion del contrato

Todos los procedimientos se iniciaran con un informe que determine la naturaleza y
extension de las necesidades que pretenden cubrirse mediante el contrato proyectado,
asi como la idoneidad de su objeto y contenido para satisfacerlas, el coste aproximado
del contrato, la existencia del presupuesto suficiente, el tipo de procedimiento propuesto
y la adecuacion a cada caso del principio de publicidad. Este informe sera elaborado por
la Direccion, Servicio o Unidad que solicite el inicio de un procedimiento de
contratacion.

c) Decision de contratar

El 6rgano de contratacion o la persona que tenga atribuida esta competencia, adoptara
su decision sobre el inicio del procedimiento.

d) Publicacion

El anuncio de licitacion se publicara por un plazo minimo de ocho dias habiles (8 dias),
salvo que la urgencia de la contratacidn requiera un plazo mas breve que asi se habra de



justificar y se reducira a la mitad (4 dias hébiles). El anuncio figurara en el perfil de
contratante, en la pagina Web de la Fundacién.

e) Apertura de ofertas y subsanacion de errores

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

Finalizado el plazo de presentacion de ofertas se constituira la Mesa de Contratacion.

La apertura y valoracion de las ofertas se efectuara por la Mesa de contratacion. Se
podran solicitar los informes técnicos que se estimen pertinentes para valorar las ofertas
presentadas y en su caso, requerir a las empresas para que subsanen los defectos que se
detecten en la documentacién presentada por teléfono, o en su defecto, por fax o correo
electronico, concediéndoles un plazo no superior a tres dias habiles para su subsanacion.

Una vez calificada la documentacion, se procedera a determinar las empresas que se
ajustan a los requisitos solicitados, con pronunciamiento expreso sobre los admitidos a
la licitacion, los rechazados y los motivos del rechazo, dejando constancia de ello en el
Acta. La Mesa elevara al 6rgano de contratacion la propuesta de adjudicacion en el
plazo maximo de 10 dias desde la apertura de las proposiciones econémicas.

f) Adjudicacion del contrato

La adjudicacion que se realice serd de carécter definitivo y debera recaer en el plazo
maximo de 15 dias habiles, a contar desde el dia siguiente a la apertura de las
proposiciones econdmicas. El resultado de la adjudicacion se publicara en el Perfil de
Contratante de la Fundacion y se notificara por escrito al adjudicatario.

En este procedimiento, todas las decisiones del Organo de Contratacion estaran asistidas
por la Mesa de Contratacion.

g) Formalizacion del contrato

La formalizacion del contrato se realizard en el plazo maximo de 15 dias habiles desde
la notificacion al adjudicatario de la adjudicacion del contrato.

Todos los contratos sujetos al &ambito de estas normas y celebrados por la Fundacion se
formalizaran en documento privado, salvo que por Ley se exigiese elevarlo a escritura
publica, y deberan contener, salvo que ya se encuentren recogidas en los Pliegos de
Condiciones de Contratacion (PCC), al menos las siguientes prescripciones (articulo 26
TRLCSP):

1) Laidentificacion de las partes.

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

3) La definicidn del objeto del contrato.
4) Referencia a la legislacion aplicable al contrato.



5) Laenumeracion de los documentos que integran el contrato.
6) El precio cierto, o el modo de determinarlo.

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

8) Las condiciones de recepcion, entrega o admision de las prestaciones.
9) Las condiciones de pago.
10) Los supuestos en que procede la resolucion.

11) El programa o rabrica contable con cargo al que se abonara el precio, en
su caso.

12) La extension objetiva y temporal del deber de confidencialidad que, en
su caso, se imponga al contratista.

El documento contractual no podra incluir estipulaciones que establezcan derechos y
obligaciones para las partes distintos de los previstos en el Pliego de Condiciones y/o
Documento Técnico, o en la propuesta de contratacion, en su caso.

16. CONFIDENCIALIDAD.

La FGUCM no podra divulgar la informacion facilitada por los empresarios que éstos
hayan designado como confidencial; este caracter afecta, en particular, a los secretos
técnicos o comerciales y a los aspectos confidenciales de las ofertas.

El contratista debera respetar el caracter confidencial de aquella informacién a la que
tenga acceso con ocasion de la ejecucion del contrato a la que se le hubiese dado el
referido caracter en los pliegos o en el contrato, o que por su propia naturaleza deba ser
tratada como tal. Este deber se mantendra el plazo que determine en cada caso el érgano
de contratacion.

En Madrid, a 26 de abril de 2012.



