amara

Pontevedra, Vigo y
Vilagarcia de Arousa |A-04-01-02

INSTRUCCION TECNCIA SOBRE COMPRAS Y CONTRATOS CON
PROVEEDORES:

La presente instruccion técnica debera ser aplieadtodos los casos de compras o
adquisiciones iniciados posteriormente a la feckasd aprobacion, exceptuando
compras o alquileres de naturaleza inmobiliariastituyendo la norma interna a que se
hace mencion en el texto refundido de la Ley deti@uws del Sector Publico (Real

Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de Noviembre).

A efectos del procedimiento a seguir en su tratatnjdos contratos para el suministro
de obras, bienes o servicios, estaran clasificado® sigue, de acuerdo con el importe
del suministro completo o del contrato anual, steatlimporte considerado incluidos

todos los impuestos y tasas a que haya lugar:

- Las contrataciones por un importe menor de 6.000q# seguiran el
denominado PROCEDIMIENTO DIRECTO.

- Las contrataciones por un importe mayor o igual®080 € y menor de 50.000
€, que se adecuaran al denominado PROCEDIMIENTOTRESGIDO.

- Las contrataciones por un importe mayor o igual §0€£00 € y menor que
90.000 £, que se ajustaran al llamado PROCEDIMIEMMPLIADO.

- Las contrataciones por importe mayor o igual qué@®D<€ y menor que el valor
minimo que sea determinado por la legislacién tgyem cada momento como
umbral para las contrataciones sometidas a re@ulaimonizada, y que a la
fecha de aprobacion inicial del presente documestale 206.000 €. Dichas
contrataciones han de cumplir lo prescrito pardagitado PROCEDIMIENTO
ABIERTO.

- Las contrataciones de mayor cuantia que las argsricque seguiran lo
dispuesto en los articulos correspondientes deya3D/2007 de 30 de Octubre,
de Contratos del Sector Publico, o aquella queddiimue o sustituya.

Excepcionalmente, los procedimientos de contrataccuyo importe total de

adquisicibn o contrato anual se encuentre por del@ limite correspondiente
sefialado por la legislacion vigente, y que en mamee la aprobacion inicial del

presente documento es de 100.000 €, podran reaiziguiendo lo dispuesto en la
legislacion para el llamado PROCEDIMIENTO NEGOCIADE€lendo necesaria la
aprobacién de la Presidencia de la Camara parsicgh ide un procedimiento de este
tipo.

Las contrataciones de bienes o servicios que ieene@omo resultado de la ejecucion
de actividades dentro de programas especificostosup convenio o a subvencion
deberan seguir el procedimiento establecido enegicionado convenio o convocatoria
de subvencion .
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Condiciones generales para contratar:

Todas las personas fisicas o juridicas que contrade la Camara de Comercio de
Vigo, han de acreditar su capacidad para contratar.

Capacidad juridica: en el caso de personas juridicas, el o los fitesanan de acreditar
su caracter de apoderados bastantes, ante el Gtgaramtratacion, aportando copias de
los documentos de constitucion de la sociedad;cas6 de los poderes que les otorguen
la capacidad de contratar.

Capacidad técnica en todos los casos, quienes opten a contratogac@amara de
Comercio de Vigo presentaran memorias 0 aquellas atocumentos que consideren
que pueden acreditar su capacidad técnica parale@mpon éxito los suministros de
gue se trate, y en ellos recogeran los medios hosnanateriales y econémicos de los
que disponen y aplicaran al objeto del contrato.

Capacidad administrativa: todas las personas fisicas o juridicas que demntreon la
Céamara de Comercio de Vigo han de acreditar el bomgmto de los requisitos legales
para la contratacion con las administraciones pabliy especialmente aquellos que se
refieren al cumplimiento de las obligaciones traviats, y con la SS., mediante la
presentacion de los correspondientes certificados,una antigiedad maxima de 90
dias, asi como de cumplimiento general de la kegi&h laboral, sobre prevencion de
riesgos laborales, sobre proteccion ambiental yespboteccion de datos de caracter
personal, para lo que haran entrega de los modelateclaracion responsable que la
Céamara determine.

PRINCIPIOS GENERALES DE CONTRATACION:

Todas las contrataciones de la Camara de Comegivigb seguiran, en todo lo
posible, los principios establecidos por la legigla comunitaria y espafiola, de
publicidad, concurrencia, transparencia, confidaditad, igualdad y no discriminacion.

Para ello, los procedimientos seran publicitadasggto en los casos previstos, al
menos en la pagina web de la propia Camara, ash pemlos medios adicionales que
se determine. Se perseguird la maxima competentria efertantes, proporcionando a
éstos, y a las demas partes interesadas, todafdemaction relevante, siempre

preservando los datos que cada concurrente puéalslee®r como confidenciales, y

con el maximo respeto a la igualdad entre las pesstisicas o juridicas que opten a las
contrataciones.

Para todos los procedimientos, el érgano de cawcitat por defecto sera el Comité

Ejecutivo de la Camara, o la persona o personagiiém éste delegue. Para el caso de
los procedimientos de contratacidbn que, por su tcajaestén sujetos a regulacion
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armonizada, el Comité Ejecutivo de la Camara s@drd delegar en una comision
formada por al menos 3 de sus miembros.

Las adjudicaciones de contrato ampliado y abieetzed basarse en criterios objetivos,

y deben hacerse constar en un informe final deuagain que sera archivado con cada
expediente.

TIPOS DE CONTRATACION:

En principio se distinguen tres tipos de sumingtteniendo en cuenta, por un lado, su
naturaleza, y por otro segun su caracter seaareguicasional.

Por un lado se distinguen las contrataciones dasoplpara las cuéles se establece un
importe umbral para su gestiébn como contrato salmetiregulacién armonizada, en el
momento de aprobacion del presente documento188.500 €.

En lo que se refiere al resto de contratacionesudgnistro de bienes o servicios, cabe
distinguir aquellos que se producen ocasionalmeletéps que tienen caracter regular o
periodico, y cuya prestacion esta sujeta a un atntion validez de un afio o superior.

Entre ellos se encuentran los siguientes:

» Servicios de limpieza.

» Servicios de seguridad (anti-intrusion y anti-indies).
e Mantenimiento informatico.

* Mantenimiento de maquinaria:

Sistema de climatizacion
Extintores

Ascensores

Grupo electrégeno
Sistemas de impresion
Etc.

O 0O O0OO0OO0O0

e Seguros

Seguros de alumnos

Seguros de responsabilidad civil
Seguros de inmovilizado

Etc.

o O 0O

» Gabinete de comunicacion externa (redaccion y @diae boletines,
publicidad, etc.).
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Los contratos plurianuales de suministro estarm@itddos a una duracion maxima de
cuatro afios, prorrogables por otros 2 mas. Se #wxaepaquellos contratos de
arrrendamiento financiero y alquiler de equipo® padran tener una validez de hasta 5
anos.

Tipo de Suministro Importe Tipo de Procedimiento
Obra >=5.150.000 € Procedimiento sujeto| a
Suministro ocasional >=206.000 € regulacion armonizada
Suministro regular >=206.000 €
Obra Importe < 5.150.000 € Procedimiento abierto
Importe >= 90.000 €
Suministro ocasional Importe < 206.000 €
Importe >= 90.000 €
Suministro regular Importe < 206.000 €
Importe >= 90.000 €
Obra Importe < 90.000 € Procedimiento ampliado
Importe >= 50.000 €
Suministro ocasional Importe < 90.000 €
Importe >= 50.000 €
Obra Importe < 50.000 € Procedimiento restringidg
Importe >= 6.000 €
Suministro ocasional Importe < 50.000 €
Importe >= 6.000 €
Suministro regular Importe < 30.000 €
Importe >= 6.000 €
Obra Importe < 6.000 € Procedimiento directo
Suministro ocasional Importe < 6.000 €
Suministro regular Importe < 6.000 €
Todos los tipos, cuando | Importe < 100.000 € Procedimiento negociado
sea autorizado por
Presidencia.

Pagina 4 de 8



amara

Pontevedra, Vigo y
Vilagarcia de Arousa |A-04-01-02

CONDICIONES ESPECIFICAS DE CONTRATACION SEGUN SU CUANTIA Y
NATURALEZA:

PROCEDIMIENTO DIRECTO:

En el caso del procedimiento directo, dada la nelducuantia de los expedientes, no
sera necesaria la publicidad del mismo. En cualquiiso, siempre que sea posible, se
procederd a comunicar a los posibles ofertantesctagliciones del suministro.
Asimismo se intentara contar con 3 o mas ofertasada caso.

No serd necesario guardar registro expreso dexlpsdeentes de compra fuera de los
pedidos que son registrados en la aplicacion dedgede la propia Camara. Dichos
pedidos seran aprobados siguiendo el esquema
» Pedidos de productos o servicios por valor de nea$50 euros. se requiere
aprobacion del mismo por gerencia, la cual se zadi a través de la
APLICACION DE GESTION DE SERVICIOS.

e Pedidos de productos o servicios por importe sapar600 euros. se requiere
ademas de lo anterior, la aprobacion de secreqadase registrara del mismo
modo.

PROCEDIMIENTO RESTRINGIDO:

En las contrataciones realizadas siguiendo el devaalm procedimiento restringido,
sera siempre necesaria la presentacion de al m@nofertas, y debe guardarse
expediente de las mismas. Sera obligatorio el eteila informacién técnica completa
del contrato, incluyendo la descripcion de los bgen servicios objeto de suministro y
sus condiciones de entrega, a todas las persaieasfb juridicas a las que se invite a
participar. No sera exigible la publicidad del mrdieniento. Serd necesario guardar
expediente de las contrataciones efectuadas, corolenacion enviada y las ofertas
recibidas. Podra hacerse a través de la Platafden@ompras de la Camara.

PROCEDIMIENTO AMPLIADO:

Las contrataciones que se efectien siguiendo etegmmiento ampliado deben
anunciarse, al menos, en la pagina web de la Cadeaf@omercio y en su tablén de
anuncios. El periodo de exposicion y de aceptad#oofertas sera de al menos 15 dias.
La informacién publica debe incluir, tanto los agpe técnicos relevantes, ya
mencionados en el apartado anterior, (esto esderigcion de los bienes o servicios
objeto de suministro y sus condiciones de entregemo la informacion administrativa
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relativa a la forma de contratacion, a la docunwatanecesaria para la celebracién o
formalizacién del contrato y las formas de factifmag pago.

Debe archivarse la documentacion completa del gdimgento, asi como el informe de
propuesta de adjudicacion a la Presidencia, rediactaor el responsable del
Departamento que realice la adquisicion o por gesedebidamente visado y firmado.

Podré realizarse a través de la Plataforma de Gmwa la Camara.

PROCEDIMIENTO ABIERTO:

Los contratos que sigan el procedimiento abiertocalatratacion deben cumplir lo
establecido para aquellos que se efectiuen segioagdimiento ampliado, y ademas:

- Se debe publicar anuncio de la contratacion enotdtin de la Camara de
Comercio, y en uno o mas periédicos de difusiéwipcal.

- El periodo minimo para la recepcion de ofertas derd5 dias, contados a partir
del de la publicacion en el medio mencionado gueto anterior.

- Las condiciones técnicas incluirdn los criterios vddoracion de las ofertas,
incluyendo la formula matemética a aplicar.

- En caso de que alguna de las propuestas que barresi estos procedimientos,
presente faltas de alguna documentacién, debemngioparsele 5 dias para la
subsanacion, que se contaran a partir de la feeHa domunicacion del error,
por parte de la Camara. Tal comunicacion podratudese mediante correo
electrénico firmado digitalmente.

- Los resultados de la adjudicacibn seran publicados un apartado,
especificamente destinado al efecto, dentro deatanp web de la Camara,
haciendo mencién a las ofertas recibidas, a cud¢e®llas cumplieron los
requisitos solicitados para la contratacion y ediganodo cual de las ofertas
resulté adjudicataria del contrato.

- El 6rgano de adjudicacion sera siempre el Comigéljvo de la Camara, quién
aprobara un informe técnico de adjudicacion eruel g resumird la valoraciéon
de las ofertas presentadas de acuerdo con el bapgsrge establezca.

- Toda la documentacién relevante, incluyendo los neimg publicados,
condiciones técnicas, condiciones administrativiertas recibidas, informe
técnico de adjudicaciéon y publicacion de resultadesan archivados para que
sirvan de documentacidn acreditativa, por parte Oepartamento de
Administracion de la Camara de Comercio de Vigo.

PROCEDIMIENTO NEGOCIADO:

Las compras de bienes o servicios de naturalezeciisp, que se celebren con
proveedores homologados de la Camara de Comemgunslo establecido en el
correspondiente procedimiento del Sistema Integam@estion, y que tengan como
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objeto la prestacion de servicios a los electorastrd de los campos de actividad
habitual de la Camara, podran ser objeto de tramitacomo procedimiento negociado.

Para el inicio de un procedimiento negociado, essaxia la aprobacién de Presidencia,
y de la Secretaria o la Gerencia de la Camara.uedesarrollo, el responsable del
Departamento para el que esté destinado el obg¢tmodtrato, solicitara oferta inicial al
menos a 3 suministradores, siempre que, por laralena del suministro esto sea
posible. De entre esta propuesta inicial, se éed@ los suministradores, aquel que
presente una oferta mas adecuada técnicamentes yxonaeniente econémicamente,
procediendo a la negociacion individual de las a@odes finales del suministro, antes
de plantear la adjudicacion.

En este caso, al igual que en el caso del procedimirestringido, sera obligatorio el
envio de la informacion técnica completa del aintrincluyendo la descripcion de los
bienes o0 servicios objeto de suministro y sus coowées de entrega, a todas las
personas fisicas o juridicas a las que se inyrcipar. No sera exigible la publicidad
del procedimiento. Serd necesario guardar expedamtas contrataciones efectuadas,
con la informacion enviada y las ofertas recibidas.

Para el procedimiento negociado podra utilizarsé’letaforma de Compras de la
Camara.

Ademas, y cualquiera que sea su valor estimado,padran tramitar por el
procedimiento negociado los contratos no sujetosgalacion armonizada, cuando se
dé alguna de las siguientes causas:

a) Cuando se haya seguido previamente un procedimamnésto o restringido y
no se haya presentado ninguna oferta o las prapnsg u ofertas econémicas
presentadas hayan sido todas ellas inadmitidas r@sultar irregulares o
inaceptables. En estos casos no podran modificatstancialmente las
condiciones del contrato para adjudicarlo por etpdimiento negociado.

b) En casos excepcionales, cuando sea imposible detgrpreviamente el precio
global del contrato, en virtud de sus caractesstic

c) Cuando por razones técnicas o artisticas o porvomtielacionados con la
proteccion de derechos de exclusiva, el contrdtomfeda encomendarse a una
persona o empresario determinado.

d) Cuando una imperiosa urgencia, resultante de agom&ntos imprevisibles
para la Camara y no imputables al mismo, demandepuonta ejecucion del
contrato que no pueda lograrse mediante la apficade la tramitacion de
urgencia.

e) Cuando se trate de contratos de obras que seereaiiicamente con fines de
investigacion, experimentacion o perfeccionamiento.

f) Cuando se trate de contratar obras complementguasno figuren en el
proyecto ni el contrato ya adjudicado, pero qudjidie a una circunstancia
imprevista, sean necesarias para ejecutar la abrmo estaba prevista en el
proyecto inicial sin modificarla, siempre que larabcomplementaria se
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adjudique al contratista de la principal de acuex@o los precios que rijan para
el contrato primitivo o que, en su caso, se fijentradictoriamente, y siempre
que esa obras complementarias no puedan sepagamseato econémicamente
del contrato primitivo sin causar graves inconvet@s y su importe no supere el
50 por 100 del precio del contrato primitivo.

g) Cuando se trate de contratar obras que sean iépetie otras similares
adjudicadas por un procedimiento abierto o regtiingen los tres afios
anteriores y se adjudiquen al mismo contratiseangre que el proyecto base de
las obras sea el mismo que el del contrato primijivque esa posibilidad se
haya indicado al anunciar la licitacion de éste.

h) Cuando se trate de la adquisicion de bienes muétikggrantes del Patrimonio
Historico Espafiol que se destinen a museos, arshivmbliotecas.

i) Cuando se trate de la adquisicion de bienes guabsguen exclusivamente
para fines de investigacion, experimentacion, estodiesarrollo.

PUBLICIDAD DE LAS NORMAS Y CONDICIONES DE CONTRATAC ION:

La Camara de Comercio de Pontevedra, Vigo y Viltigade Arousa, en un apartado
especifico de su pagina web, publicara las presemenas u otras que las modifiquen
0 substituyan. Asimismo, en el mencionado espae@n publicados los datos de los
procedimientos de contratacion, al menos en losscasspuestos en los apartados
correspondientes de estas normas, asi como dedidtaiodas las condiciones generales
y/o particulares que puedan establecerse paraatantron la Camara (en especial las
relativas al cumplimiento de las obligaciones fissa tributarias, de pagos a la
Seguridad Social, y de cumplimiento de la legiglaciaboral), y la documentacién
basica necesaria, de manera general para celebnératos de suministro con la
Cémara.

Asimismo, la Camara de Comercio de Pontevedra, Vigdilagarcia de Arousa se

compromete a proporcionar copia de estas normasaxdellas que las modifiquen o
sustituyan, a cualquier persona fisica o juriditaresada en las mismas.
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