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2.- PROCEDIMIENTOS DE GASTO.

2.1.- CONCEPTO DE GASTO.

Toda disposicion econdmica en favor de tercero, a cambio de una
contraprestacion a realizar por éste. A efectos de este Manual se regulan
los contratos onerosos de obras, suministros y servicios y contratacion de
personal.

2.2.- CONTRATOS DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS. INSTRUCCIONES QUE
RIGEN LA ADJUDICACION DE LOS CONTRATOS NO SUJETOS A
REGULACION ARMONIZADA

e Concepto.

Se incluye en este epigrafe la contratacion de cualquier prestacion en
favor de la Fundacion, mediante precio, distinta de las de naturaleza
laboral y las no sujetas a regulacién armonizada.

Estas normas se dictan en cumplimiento de lo establecido en el articulo
191 ambos de la misma norma, constituyendo las Instrucciones de
Contratacion de la Fundacidn. Estas Instrucciones se publicaran en el
perfil del contratante, con la advertencia que forman parte de este
Manual de Procedimientos, v.5.4, aprobado por la Direccién Ejecutiva,
en cuyo contexto se interpretan y aplican.

e Objeto.

El objetivo es asegurar que las contrataciones se ajustan a los principios
de publicidad, concurrencia, transparencia, confidencialidad, igualdad y
no discriminacion, asi como que la adjudicacién recae sobre la oferta
econdmicamente mds ventajosa para la Fundacion CEAM. A titulo
enunciativo, y con independencia de los criterios marcados para el
cumplimiento de los principios de contratacion, la consecucién de los
mismos implicara lo siguiente:
a) Principio de publicidad. La Fundacién CEAM realizara publicidad de
los anuncios de licitaciéon, adjudicacién de los contratos y publicacion
de las contrataciones cursadas de acuerdo con lo indicado a
continuacion, para garantizar el conocimiento por parte de las
posibles licitaciones de los procedimientos de contratacion y de los
contratos formalizados por la entidad.

b) Principio de concurrencia. La Fundacion CEAM permitird el libre
acceso de todas aquellas candidaturas capacitadas para la correcta
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realizacion del objeto del contrato, en aras a promover la
competencia, de forma que se obtenga una oferta adecuada al
mercado y dptima para la misma.

c) Principio de transparencia. la Fundacién CEAM seguird
procedimientos de contratacion de acuerdo con las normas que se
establecen a continuacion y segun los requerimientos que en cada
momento se determinen en el Pliego de Condiciones.

d) Principio de confidencialidad. Ello implica la obligacién para la
Fundacion CEAM, su 6rgano de contratacion y las diferentes personas
gue intervengan en los procesos de contratacion, de no divulgar la
informacion facilitada por los licitadores que éstos hayan designado
como confidencial. No tendra esta consideracion la informacién o
documentacién que CEAM tenga que hacer publica para garantizar
los principios regulados en estas instrucciones. La misma obligacion
corresponde al contratista respecto al caracter confidencial de
aquella informacién a la que tenga acceso con ocasidon de la
ejecucion del contrato, y a la que se le hubiere dado tal caracter en
los pliegos o en el contrato. Este deber se mantendrd durante el
plazo de cinco afios desde el conocimiento de estas informaciones
salvo que los pliegos o contratos establezcan uno mayor. Esta
obligacién de confidencialidad comprende al contratista en si, a sus
representantes, empleados/as, directivos/as, agentes, asesores/as o
cualquier otra persona vinculada a dicha entidad.

e) Principio de Igualdad y no-discriminaciéon. La Fundacion CEAM
dara a las licitaciones y candidaturas un tratamiento igualitario y no
discriminatorio. No se facilitard, de forma discriminatoria,
informaciéon que pueda proporcionar ventajas a determinadas
licitaciones respecto del resto.

f) Oferta econémicamente mds ventajosa. La Fundacion CEAM
justificara que la oferta seleccionada es la mdas ventajosa para la
misma y responde a sus necesidades.
e Ambito de aplicacion.
Con la finalidad de garantizar la seguridad juridica, en aplicacion de lo
previsto para entidades del sector publico que sean poder adjudicador
por el articulo 13.2 del Decreto Ley 1/2011, de 30 de septiembre del
Consell, de medidas urgentes de régimen econdmico financiero del

sector publico empresarial y fundacional, se aplicara lo indicado a
continuacion:
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a) Con caracter previo a la licitacion de todo contrato sujeto a las
presentes instrucciones, se exigira que se elabore una memoria en la
que se justifique con precisiéon la naturaleza y extension de las
necesidades que pretenden cubrirse con el contrato, la idoneidad de
éste para satisfacerlas, la correcta estimacion y adecuacion del precio
para la ejecucion de la prestacion y el procedimiento elegido para la
adjudicacion del contrato.

b) Las cuantias fijadas para considerar los contratos de obras,
suministros, servicios y otros, como menores, no podran superar los
limites establecidos en la legislacion de contratos del sector publico.

c¢) Asi mismo, las cuantias fijadas como maximos para poder utilizar el
procedimiento negociado, no podran superar los limites establecidos
en la legislacion de contratos del sector publico.

e Excepciones.

Los procedimientos que a continuacion se describen y regulan, son de
aplicacién a los contratos que celebre la Fundacion, excepto a los:

a) Excluidos del ambito de aplicacién de la TRLCSP, por el articulo 4.1
de esta norma.

b) Sujetos a regulacién armonizada.

¢) Que tengan por objeto la prestacién de actividades docentes en
centros autorizados por la Administracion educativa desarrollados en
forma de curso de formacidn o perfeccionamiento del personal, asi
como los seminarios, coloquios, mesas redondas, conferencias,
colaboraciones o cualquier tipo similar de actividad, siempre que
dichas actividades estén realizadas por personas fisicas.

e |VA.

Las cuantias que a continuacidon se hacen constar son netas, es decir,
NO incluido el Impuesto sobre el Valor Afladido (en adelante IVA) que
corresponda.

e Naturaleza juridica y régimen juridico

Los contratos celebrados por la Fundacién CEAM tienen Ila
consideracion de contratos privados, y se regiran:

a) En cuanto a su preparacién y adjudicacién, en defecto de normas
especificas: por lo dispuesto en las presentes Instrucciones, por lo
dispuesto en los Pliegos de Condiciones que en su caso se elaboren,
por el TRLCSPy sus disposiciones de desarrollo o modificacion, y
supletoriamente por las normas de derecho privado.
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b) En cuanto a sus efectos y extincidn, estos contratos se regiran por
el derecho privado.

e Jurisdiccion competente

El orden jurisdiccional civil serd el competente para resolver las
cuestiones litigiosas que afecten a la preparaciéon y adjudicacion de los
contratos que celebre la Fundacion CEAM en virtud de las presentes
Instrucciones. Asi mismo, este orden jurisdiccional serd competente
para conocer las controversias que surjan entre las partes en relacion
con los efectos, cumplimiento y extincion de estos contratos.

e Controles horizontales. Documentacion
.- G-1: Hoja de control de contratacion.

Hoja de control de contratacién, en la que se hara constar la
referencia de expediente, el concepto, quién solicita la contratacion y
la acreditacidon de existencia de crédito suficiente por parte de la DF.
Para la contratacion de bienes o servicios relacionados con
determinados elementos del patrimonio de la Fundacién, serd
necesario un informe sectorial, que consiste en un informe del
responsable de la administracion de estos elementos, al objeto de
evitar duplicidades, precios o calidades distintos, o conseguir la
debida coordinacién con el conjunto de elementos que se utilizan en
la Fundacioén.

Al dorso del documento G-1, se hara constar mediante una memoria
la naturaleza y extension de las necesidades que pretenden cubrirse
con el contrato, la idoneidad de éste para satisfacerlas, la correcta
estimacion y adecuacion del precio estimado para la ejecucion de la
prestacion y el procedimiento elegido para la adjudicacién del
contrato.

Asimismo constard, en funcion del tipo de contrato, la indicacion de
la documentacion que acompafia, informe de adquisicion, el
adjudicatario y el precio de adjudicacién sin incluir el IVA. Cuando se
abran expedientes, este documento constituira la primera pagina. La
contratacién llevada a cabo sin seguir el procedimiento establecido
en esta hoja de control de contratacién G-1, sera responsabilidad
patrimonial personal de quien lo realice.

.- G-2: Pliego de Clausulas Administrativas Particulares (PCAP).
Recogerd la documentacidon necesaria que se deben aportar en las
licitaciones para concurrir al contrato y que resulte suficiente para
garantizar el cumplimiento de la prestacidn, a completa satisfaccion
de la Fundacion. Su elaboracidon corresponde al drgano de
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contratacion y su contenido minimo debera ser el que se detalla a
continuacion:

a) Las caracteristicas bdsicas del contrato; objeto (*), plazo de
duracién del contrato con sus posibles prdrrogas, valor estimado y
precio de licitacién, lugar de ejecucidn, instrucciones del
procedimiento

(*) se realizara una descripcion no discriminatoria, que no debe hacer referencia a una
fabricacién o procedencia determinadas, ni referirse a una marca, una patente, un tipo, un
origen o una produccidn determinados, salvo si una referencia de este tipo se justifica por
el objeto del contrato y va acomparfiada de la mencién “o equivalente”

b) Los requisitos de capacidad para contratar y de solvencia
técnica, econdmica y financiera que deberan ser acreditados por
los licitadores.

c) El régimen de admisién de variantes.
d) Plazo, modalidad y lugar de presentacién de las ofertas.

e) Los criterios de adjudicacion (**) y su ponderacién, asi como los
criterios para considerar una oferta anormalmente baja y excluirla.

(**) Se fijaran criterios objetivos aplicables para la valoracion de ofertas y la adjudicacion
del contrato, sin que puedan tenerse en cuenta las caracteristicas o experiencia de los
licitadores, ni el nivel o caracteristicas de los medios que deban emplearse para la
ejecucion del contrato. Para la valoracidon de las proposiciones y la determinacion de la
oferta econdmicamente mds ventajosa deberd atenderse a criterios directamente
vinculados al objeto del contrato, que se valoren mediante cifras o porcentajes obtenidos
por la aplicacion de féormulas insertas en los pliegos, tales como la calidad, el precio, el
plazo de ejecucidn o entrega de la prestacidn, el coste de utilizacion, las caracteristicas
medioambientales o vinculadas con la satisfaccion de exigencias sociales, la rentabilidad,
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. Cuando se utilice un solo criterio de adjudicacién, éste serd necesariamente
el del precio mas bajo

f) Las estipulaciones correspondientes a los efectos, cumplimiento
y extincidn de los contratos.

g) Las garantias a constituir que, en caso de exigirse, podran
constituirse por cualquiera de las modalidades del art. 96 TRLCSP.

El PCAP podrd establecer penalidades para en caso de demora en
el cumplimiento, cumplimiento defectuoso de la prestacidon objeto
del contrato, o para el supuesto de incumplimiento de los
compromisos o de las condiciones especiales de ejecucion del
contrato que se hubiesen establecido

El contrato se ajustara al contenido del PCAP y en su caso, de
especificaciones técnicas, cuyas clausulas se consideraran parte
integrante del mismo.
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El PCAP podra establecer que la Mesa de Contratacidén acepte, sin
necesidad de traduccidn, los documentos redactados en inglés que
presenten los licitadores extranjeros.

Se anexaran las plantillas de los documentos a presentar y un cuadro
de caracteristicas resumen.

.- G-3: Pliego de Clausulas Técnicas (PCT).

EI RI, CA, DF o - cuando expresamente se le delegue - un PY elaborara
este documento. Para ello se incluira informacidn relativa al objeto
del contrato, caracteristicas técnicas de las prestacion o adquisicion
(***), documentacidn, criterios de valoracién, plazo y lugar de entrega
de la documentacion, plazo de ejecucion y precio maximo IVA no
incluido

(***) Se incluiran las caracteristicas técnicas de la prestacién o servicio que se pretende
adjudicar y que seran las minimas exigibles.

Habrd dos modelos en funcién de si el contrato es menor o no. En el
segundo caso parte de la informacion ya la contendra el PCAP por lo
gue no se repetird en el PCT.

- G-4: Documento de Propuesta y adjudicacion de contratos
menores.

Se incluye la informacion de la adjudicacion y se firma por el/la R,
CA, DF o - cuando expresamente se le delegue - un/a PY, responsable
de la adquisicidon y la DE.

.- G-8: Nombramiento de los miembros de la Mesa de Contratacion,
Acta de la Mesa de Contratacion y Adjudicacion.

Igualmente se incluye la informaciéon del proceso de valoracién de
ofertas y adjudicacion y se firma tanto por los/as componentes de la
Mesa como por la DE. Todo ello para contratos no menores.

.- G-5: Relacion mensual de contrataciones menores.

Modelo, suscrito por la DE. Quien solicitdé la contratacién deberd
informar favorablemente todos los reconocimientos de obligacidn,
derivados de la ejecucion del contrato, previos al reconocimiento
efectivo de los mismos y a la orden de pago, que realice la DE. El
informe se realizara dentro de los treinta dias siguientes a la entrega
efectiva de la obra, los bienes o la prestacion del servicio. El informe
favorable se realizara mediante visado en la factura. El informe
desfavorable se realizara conforme al modelo G-6.
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.- En los procedimientos de concurrencia que se establecen:

a) Seran de aplicaciéon a los/as licitadores/as, los requisitos de
capacidad, prohibiciones de contratar y solvencia regulados en los
articulos 54 al 66 del TRLCSP.

b) No podran participar las personas en quienes concurran las
prohibiciones establecidas en el apartado 1 del articulo 60 del
TRLCSP, especialmente, ni los patronos de la fundacion, ni los/as
trabajadores/as a su servicio, ni los conyuges de unos/as o de
otros/as, ni quienes formen una pareja de hecho con unos/a u
otros/as — estén inscritas o no en el correspondiente Registro
administrativo —, ni los/as ascendientes o descendientes, ni
quienes mantengan relaciéon de parentesco hasta el segundo
grado. Ni las sociedades participadas por cualquiera de los/as que
se encuentren en alguna de las situaciones descritas. Este régimen
de prohibiciones podra ser, en su caso, ampliado.

c) La exigencia de clasificacién del/la empresario/a en los Registros
Oficiales de Licitadores y Empresas Clasificadas, que acredita las
condiciones de aptitud del/la empresario/a, serd potestativa para
la Fundacion. Sin embargo, los certificados de clasificacion que
acrediten la inscripcion en listas oficiales de empresarios/as
autorizados/as para contratar, establecidas por los Estados
miembros de la Unidn Europea, sientan una presuncién de aptitud
de los/as empresarios/as incluidos/as en ellas en los casos a que se
refiere el articulo 84 del TRLCSP.

.- De conformidad con lo acordado por el Patronato, en reunidén
celebrada el 22 de diciembre de 1994 en relacién con el articulo 19.3
de los Estatutos, la DE dara cuenta a la Comision Permanente, de las
contrataciones referidas en los incisos a) y e) del apartado 2 del
articulo 19 de los Estatutos de la Fundacidon, asi como de los
contratos y resoluciones de los mismos que se realicen al amparo de
lo previsto en el inciso f) del apartado 2 de este mismo articulo.
e Tipos de contratos y procedimientos de contratacion.
Los contratos no sujetos a regulacion armonizada se adjudicaran por los
siguientes procedimientos de contratacion:
.- Contrato menor
.- Procedimiento negociado
.- Procedimiento abierto

.- Procedimiento restringido
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.- Didlogo competitivo
La Fundacién ha estimado conveniente utilizar la misma denominacién
para los procedimientos que el TRLCSP. No obstante, NO se considera
aplicable lo dispuesto en la misma respecto a las normas de
tramitacion. Sera aplicable lo dispuesto en los apartado siguientes, asi
como en los Pliegos de Condiciones para la adjudicacién de los
contratos.

.- CONTRATO MENOR
a) Delimitacion:
Se consideran contratos menores aquellos de cuantia inferior a los
siguientes, segun el tipo de contrato:

TIPO DE CONTRATO CUANTIA IVA EXCLUIDO
Contrato de Obras 50.000,00 €
Contrato de Suministro 18.000,00 €
Contrato de Servicios 18.000,00 €

La duracién de estos contratos no podra ser superior al afio ni
admitir prérrogas
b) Expediente de contratacion:

Se requerird la siguiente documentaciéon en el expediente de
contratacion en funcién de las siguientes categorias de gastos:
I) Contrataciones hasta 100 €.
No es necesario adjuntar ningun documento junto a la factura.
Il) Contrataciones superiores a 100 € e inferiores a 3.000 €.
La formalizacion de las adquisiciones precisara de la hoja de
control de contrataciéon G-1y de la factura, donde se acreditara
su recepcion de conformidad, mediante la firma de un/a Rl o, CA
o DF o cuando expresamente se le delegue, un/a PY. En estos
contratos se requerira obligatoriamente la solicitud de un
presupuesto previo que se aprobara de conformidad por la DF.
Ademas en aquellos contratos que considere la DF, ésta podria
recomendar la solicitud de hasta dos presupuestos adicionales.
lll) Contrataciones desde 3.000 € e inferiores a 18.000€
(50.000€ en contratos de obras) asi como las de tracto sucesivo
cuya cuantia sea inferior a 18.000€.
.- Hoja de control de contratacién G-1
.- Pliego de Clausulas Técnicas G-3.

.- Quien proponga la contratacion debera proponer Ia
adjudicacion, previa acreditacion de haber solicitado al menos
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tres presupuestos, salvo que concurran circunstancias que
impidan o no hagan aconsejable dicho extremo, debiendo
guedar constancia de ello en el expediente.

.- Los plazos para la presentacion de ofertas deberan ser
suficientes para permitir a las empresas realizar una
evaluacion adecuada.

.- Analizada la propuesta de adjudicacidn, ésta se adjudicara
por la DE, lo que se acreditara mediante el modelo G-4.
.- PROCEDIMIENTO NEGOCIADO
a) Delimitacion:
I) Por razén de la cuantia, en las contrataciones que superando

las cuantias senaladas en el apartado anterior, tengan los
siguientes valores estimados:

TIPO DE CONTRATO CUANTIA IVA EXCLUIDO
Contrato de Obras Menos de 1.000.000 €
Contrato de Suministro Menos de 100.000 €
Contrato de Servicios Menos de 100.000 €

Il) Por razdn distinta de la cuantia, en los supuestos previstos en
los articulos 169, 170, 173 y 174, del TRLCSP.

b) Expediente de contratacion:
I) Hoja de control de contratacién G-1
Il) Pliego de Cldusulas Técnicas G-3.
lll) Pliego de Clausulas Administrativas Particulares G-2.
IV) Previo informe favorable de la DF de existencia de crédito
en G-1, los pliegos seran aprobados por la DE.
V) La propuestay adjudicacion se ajustaran al modelo G-8

c¢) Publicidad:
I) Podrd excluirse el principio de publicidad en razén de la
cuantia, dentro de los limites aplicables a las administraciones
publicas establecidos en el articulo 177.2 del TRLCSP, sin superar

en los contratos de obras los 207.000 euros y en el resto de los
contratos los 60.000 euros.

ll) En el procedimiento negociado sin publicidad en razén de
la cuantia, se deberdn solicitar al menos tres ofertas a empresas
capacitadas, siempre que ello sea posible.

lll) Los procedimientos negociados por razon de la cuantia que
requieran publicidad, se anunciaran en el perfil del contratante,
en la pagina web de la fundaciéon, de manera que quede claro el
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objeto, la forma de la contratacidn, el tipo, y el plazo y forma
para presentar ofertas, asi como la adjudicacion.

d) Evaluacion:

Las ofertas que se presenten serdn estudiadas por un drgano
colegiado del que no podra formar parte la DE.

Siempre debera asistir, al menos:
I) laDF, ounodelos/asRS,
Il) quien propusiese la contratacion,
lll) otro/a técnico o investigador/a del mismo departamento

Los/as vocales de los érganos colegiados podran ser nombrados
por la DE, o encomendar su nombramiento a un tercero, o
terceros, lo que se acreditard en G-8.

También en el mismo documento y a la vista de la propuesta del
organo colegiado, la DE adjudicard el contrato. En caso de
discrepancia con lo propuesto por el érgano colegiado, debera
motivar la resolucion.

.- PROCEDIMIENTO ABIERTO
a) Delimitacion:
En este procedimiento, todo licitador interesado podra presentar
una proposicion, quedando excluida toda negociacion de los
términos del contrato con los licitadores. Sera obligatorio cuando
nos encontremos ante supuestos no regulados en el apartado
anterior, y siempre y cuando no se juzgue oportuno, o no
confluyan las circunstancias, para la utilizacion del procedimiento
restringido o el didlogo competitivo.

TIPO DE CONTRATO [CUANTIA IVA EXCLUIDO

Contrato de Obras Desde 1.000.000€ hasta 5.186.000€
Contrato de Suministro| Desde 100.000 € hasta 207.000 €
Contrato de Servicios Desde 100.000 € hasta 207.000 €

b) Expediente de contratacion:

I) Hojade control de contratacién G-1
ll) Pliego de Cldusulas Técnicas G-3.
lll) Pliego de Clausulas Administrativas Particulares G-2.

IV) Previo informe favorable de la DF de existencia de crédito
en G-1, los pliegos serdn aprobados por la DE.

V) La propuestay adjudicacion se ajustaran al modelo G-8
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c) Publicidad:

I) La contratacién se anunciard en el perfil del contratante en
la pagina web de la Fundacién, de manera que quede claro el
objeto, la forma de la contratacion, el tipo, y el plazo y forma
para presentar ofertas. Si por razones de interés, la DE lo
considera oportuno y a partir de 50.000€, se podria publicar
también en el DOCV o boletin oficial segin modelo G-7.

) La adjudicacidon y el contrato también se anunciardn en el
perfil de contratante.

d) Evaluacion:

Las ofertas que se presenten serdn estudiadas por un drgano
colegiado del que no podra formar parte la DE.

Siempre debera asistir, al menos:
I) laDF, ounodelos/asRS,
Il) quien propusiese la contratacion,
) otro/a técnico o investigador/a del mismo departamento

Los/as vocales de los érganos colegiados podran ser nombrados
por la DE, o encomendar su nombramiento a un tercero, o
terceros, lo que se acreditara en G-8.

También en el mismo documento y a la vista de la propuesta del
organo colegiado, la DE adjudicara el contrato. En caso de
discrepancia con lo propuesto por el érgano colegiado, deberd
motivar la resolucion.

.- PRODEDIMIENTO RESTRINGIDO

Se utilizard el procedimiento restringido cuando atendidas las
caracteristicas objeto del contrato, se busque de forma justificada un
determinado perfil del contratista en razéon de su calidad,
experiencia, medios y capacidad econdmica; siempre que ademas se
superen valores estimados referidos en el apartado a) del
“PROCEDIMIENTO NEGOCIADO”, y no se excedan los umbrales
previstos en los arts. 14 a 16 del TRLCSP para la consideracién de
contratos sujetos a regulacién armonizada.

TIPO DE CONTRATO |CUANTIA IVA EXCLUIDO

Contrato de Obras Desde 1.000.000€ hasta 5.186.000€
Contrato de Suministro| Desde 100.000 € hasta 207.000 €
Contrato de Servicios Desde 100.000 € hasta 207.000 €
El expediente de contratacion constara de la misma documentacién
que la recogida en el punto anterior (procedimiento abierto),
incluyendo en la redaccidn de la memoria justificativa los criterios
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qgue deben cumplir las empresas y un numero de participantes no
inferior a 5. En todo caso el numero de participantes debera
responder a la necesidad de lograr una competencia suficiente.

.- DIALOGO COMPETITIVO

El presente procedimiento de contratacién se utilizara en los casos
particularmente complejos cuando la Fundacién considere que el uso
del procedimiento abierto o restringido no permite una adecuada
adjudicacién del contrato.

En cuanto al expediente, se estara a lo dispuesto en los articulos 179
y siguientes del TRLCSP.

e La duracion de los contratos no menores debera establecerse
teniendo en cuenta la naturaleza de las prestaciones, las caracteristicas
de su financiacion, la necesidad de someter periédicamente a
concurrencia la realizacion de su objetivo.

El contrato podra prever una o varias prorrogas siempre que Ssus
caracteristicas permanezcan inalterables durante el periodo de
ejecucion de éstas y que la concurrencia para su adjudicacion haya sido
realizada teniendo en cuenta la duracion maxima del contrato, incluidos
los periodos de prérroga. En tal caso, la prorroga se acordara por la DE y
serd obligatoria para el empresario, salvo que el contrato expresamente
prevea lo contrario.

e Los contratos podran ser objeto de modificacidn cuando asi se haya
previsto en los pliegos o en el anuncio de licitacién o en los casos y con
los limites del articulo 106 del TRLCSP. En los Pliegos o en el anuncio de
licitacion deberd haberse advertido la posibilidad de modificacion,
concretando las condiciones en que podrad hacerse uso de la misma,
alcance y limites de las modificaciones, con expresa indicacion del
porcentaje del precio de contrato al que como maximo puedan afectar
y procedimiento a seguir para ello. Si fuese necesario que la prestacion
se ejecutase en forma distinta a la pactada inicialmente, deberd
procederse a la resolucidon del contrato en vigor y a la celebracion de
otro bajo las condiciones pertinentes siguiendo el procedimiento
legalmente establecido. En cualquier caso se aplicara lo previsto en los
articulos 105 a 108 del TRLCSP.

e La Fundacidn no podra divulgar la informacién facilitada por los
licitadores que éstos hayan declarado confidencial. La confidencialidad
afecta, en particular, a los secretos técnicos o comerciales y a los
aspectos confidenciales de las ofertas.
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e Por su parte el/la contratista debera respetar el caracter confidencial
de aquella informaciéon a la que tenga acceso con ocasion de la
ejecucion del contrato a la que se le hubiera dado el referido caracter
en el contrato o, que por su propia naturaleza, debe ser tratada como
tal.

e En todos los procedimientos de contratacion, serd obligatorio que el
licitador o candidato comunique una direccién de correo electronico
gue servird para efectuar todas las comunicaciones con CEAM
vinculadas a la licitacién y, caso de resultar adjudicatario, posterior
ejecucion del contrato

2.3.- CONTRATACION DE PERSONAL

e Concepto y regulacion.

La contratacion de personal consiste en la regulacion del inicio de la
relacion laboral con la Fundacién CEAM. La regulacion se funda en el
Estatuto de los Trabajadores y su normativa de desarrollo, y en el marco
de la misma, por el Convenio Colectivo y, en su caso, por el Reglamento
de Régimen Interior. La contratacion de personal corresponde
estatutariamente a la Direccién Ejecutiva (DE).

e Mecanismos.

Para ejecutar esta normativa se establecen los siguientes mecanismos
para la contratacion de personal. La Fundacién debe dar cumplimiento
al fin para el que se cred con la maxima eficiencia y eficacia. El
cumplimiento de este principio se encomienda, en los estatutos, a la
DE, y en consecuencia, es ésta quien debe arbitrar los medios
personales necesarios, con los limites que, anualmente, establece el
Patronato, al aprobar el presupuesto fundacional.

.- En el proceso ordinario la propuesta de contratacion la puede
realizar un/a CA, DF, o la propia DE en un documento donde se
describird la necesidad de la contratacién, caracteristicas del puesto
de trabajo, incluyendo las funciones, la categoria profesional, la
remuneracion y la modalidad contractual. Asi como los requisitos
minimos y las condiciones a valorar en el proceso de seleccidn,
conforme al modelo P-1

.- La propuesta sera informada por la DF, en los términos del
documento P-1, que propondrd a la DE.

.- La propuesta informada se sometera a la aprobacién de la DE. Una
vez aprobada, conforme al documento P-1, y una vez cumplidos los
requisitos legales aplicables a la Fundacidn, se ofrecera el puesto de
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trabajo al personal de la Fundacién minimo por un periodo de tres
dias, mediante anuncio en la intraweb y mensaje en correo
electrénico a todo el personal de la Fundacion. Siempre que no se
trate de las categorias inferiores de cada grupo profesional o sea un
contrato temporal.

.- Si alguin/a trabajador/a optase al contrato, se realizard un proceso
de seleccion interno por medio del érgano colegiado regulado en el
segundo epigrafe siguiente. Si este proceso quedase desierto, se
procedera conforme a los epigrafes siguientes.

.- Publicidad. Las bases de la oferta (P-15) se divulgardn mediante
anuncio en la pagina web, por un periodo minimo de 10 dias
naturales en el procedimiento ordinario. Ademas se podran utilizar
otros medios como bases de datos de las universidades. También se
publicara en la pagina web el resultado del procedimiento. En caso
de ofertar un puesto de plantilla fija, también se debe publicar en el
DOGYV tanto la oferta de empleo como la adjudicacién del puesto.

.- Las bases deberan contener las condiciones del contrato de
trabajo, los requisitos y méritos valorados de los solicitantes,
instrucciones para la presentacion de solicitudes, formacién de la
comision evaluadora y el proceso de seleccion.

.- La seleccion del personal se realizara por medio de un dérgano
colegiado compuesto, como minimo, por tres personas designadas
por la DE (P-14), en las que se debera atender a criterios de igualdad
en su formacion. Entre las tres personas se incluira: quien haya
propuesto la contratacién, la DF o quien ésta designe. El resto de
miembros se propondran por quien solicite la contratacidon con el
visto bueno de la DF. Para los procesos de seleccidon de plantilla fija se
propondran miembros externos a la Fundacion.

.- Quien resulte seleccionado/a para ocupar el puesto de trabajo sera
contratado por la Fundacién. El resultado de la seleccion se reflejara
en los documentos P-16 (acta de la comisidn evaluadora) y P-17
adjudicacién del puesto de trabajo. Todas las personas que sean
contratadas por este procedimiento se someteran a un periodo de
prueba. Si la persona contratada no superase el periodo de prueba,
guien propuso la contratacion emitira un informe negativo mediante
el modelo P-2.

.- Para aquellas contrataciones temporales hasta 45 dias se podra
utilizar el proceso simplificado. Este proceso consistird en el uso de la
base de datos de la Fundacién en lugar de la publicidad en la pagina
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web. La base de datos estara formada por el personal que ha estado
contratado anteriormente en la Fundacion o ha realizado sus
practicas en el centro durante los 3 afios anteriores como maximo,
salvo casos excepcionales/legales. El resto del proceso es idéntico al
desarrollado en los puntos anteriores. En cualquier caso este proceso
simplificado se someterd a la aprobacién de la DF.

.- En caso que se produzca una vacante de caracteristicas andlogas a
las que se sirvieron de base a un proceso de seleccion de estas
caracteristicas, se podria utilizar el resultado de la seleccion para
cubrirla.

.- Cualquiera que sea el procedimiento seleccion y tipo de contrato,
se formalizara por escrito.

.- De conformidad con lo acordado por el Patronato, en reunién
celebrada el 22 de diciembre de 1994 en relacién con el articulo 19.3
de los Estatutos, la DE dard cuenta en la primera reunion de la
Comisidon Permanente siguiente a su celebracién, de la constituciéon y
prorroga de las relaciones laborales individuales.

.- Por necesidades de contratacion temporal (plazos de hasta 45
dias) vy si asi se decide por el GdD, se podra ofertar externamente la
posibilidad de incluir nuevo personal en las bases de datos, diferente
de personal que ha estado contratado anteriormente en la Fundacion
o ha realizado sus practicas en el centro durante los 3 anos anteriores
como maximo, siempre que se superen los méritos que se indiquen
en las bases.
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