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	INSTRUCCIONES

(SOLICITUD DE INICIACIÓN DE EXPEDIENTE

PARA CONTRATO DE EXPLOTACIÓN DEL SERVICIO

DE REPROGRAFÍA MEDIANTE PROCEDIMIENTO NEGOCIADO)

(Versión 18-01-2016)


(Previamente a la cumplimentación de la solicitud de iniciación de expediente de contratación y a la lectura de estas instrucciones particulares, se deberá observar y atenerse a lo establecido en las “INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA INICIACIÓN DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA”)
1. TIPO Y OBJETO DEL CONTRATO
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	TIPO DE CONTRATO





Deberá indicarse ADMINISTRATIVO ESPECIAL.
	OBJETO DEL CONTRATO





Breve descripción del objeto del contrato.

	CÓDIGO CPV





Indicar el código o códigos CPV (Common Procurement Vocabulary – Vocabulario común de contratos públicos). El listado de códigos CPV se encuentra disponible en la siguiente dirección del Servicio de Contratación y Gestión Patrimonial:

“http://scgp.ugr.es/pages/iniciacion-de-expedientes-de-contratacion”

Normalmente será el siguiente: 79520000-5

	DIVISIÓN EN LOTES





Señalar NO si el objeto del contrato no admite fraccionamiento, o SI cuando se trate de varios lotes (por ser susceptible de fraccionamiento el objeto del contrato). 

Cuando el objeto del contrato admita fraccionamiento y así se justifique debidamente en el expediente, podrá preverse la realización independiente de cada una de sus partes mediante su división en lotes, siempre que éstos sean susceptibles de utilización o aprovechamiento separado y constituyan una unidad funcional, o así lo exija la naturaleza del objeto.


En ese caso, las normas procedimentales y de publicidad que deben aplicarse en la adjudicación de cada lote se determinarán en función del valor acumulado del conjunto.

3. PRESUPUESTO DE LICITACIÓN
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	PRESUPUESTO BASE DE LICITACIÓN





Indicar la cuantía en cifras (IVA excluido).


Al no originar gastos para la Administración, deberá indicarse: “0,01”.
	TIPO DE IMPUESTO





Indicar la opción procedente: “IVA”, “IPSI”, “Exento IVA/IPSI”.


El Impuesto sobre la Producción, los Servicios y la Importación (IPSI) se utilizará como figura impositiva, en lugar del IVA, en aquellos contratos cuya ejecución se vaya a realizar en Ceuta y Melilla.
	TIPO IMPOSITIVO





Indicar tipo aplicable, por ejemplo: “21%”.
	TOTAL IMPUESTO





Indicar la cuantía en cifras.
	PRESUPUESTO TOTAL





Indicar la cuantía en cifras del resultado siguiente:


Presupuesto base de licitación + Total Impuesto
	VALOR ESTIMADO




El valor estimado del contrato vendrá determinado por el importe total (IVA excluido). 
El cálculo del valor estimado se realizará sumando los siguientes conceptos, sin incluir el IVA:
· El Presupuesto base de licitación.

· El importe de cualquier forma de opción eventual.

· El importe de las eventuales prórrogas del contrato.
· El importe de las eventuales modificaciones del contrato.
· En su caso, cuando se haya previsto abonar primas o efectuar pagos a los candidatos o licitadores, la cuantía de los mismos.

	CANON MÍNIMO DE LICITACIÓN





Indicar el desglose del canon mínimo de cada uno de los lotes en los que, en su caso, se divide el contrato.


Debe tenerse en cuenta que quedarán excluidas aquellas ofertas que sean inferiores al canon de licitación en cada uno de los lotes.

4. MODIFICACIÓN DEL CONTRATO
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	POSIBLE MODIFICACIÓN DEL CONTRATO 





Es importante saber que los contratos administrativos solo podrán ser modificados por razones de interés público en los siguientes supuestos:
a) CUANDO ASÍ SE HAYA PREVISTO en los pliegos o en el anuncio de licitación, o

b) En los casos y con los límites establecidos en el artículo 107 del TRLCSP (en los que se deberá justificar la concurrencia de determinadas circunstancias), cuando se trate de modificaciones no previstas en los pliegos o en el anuncio de licitación.


En cualesquiera otros supuestos, si fuese necesario que la prestación se ejecutase en forma distinta a la pactada, inicialmente deberá procederse a la resolución del contrato en vigor y a la celebración de otro bajo las condiciones pertinentes.
La modificación del contrato no podrá realizarse con el fin de adicionar prestaciones complementarias a las inicialmente contratadas, ampliar el objeto del contrato a fin de que pueda cumplir finalidades nuevas no contempladas en la documentación preparatoria del mismo, o incorporar una prestación susceptible de utilización o aprovechamiento independiente. En estos supuestos, deberá procederse a una nueva contratación de la prestación correspondiente, en la que podrá aplicarse el procedimiento negociado sin publicidad para la adjudicación de contratos complementarios si concurren las circunstancias previstas en el artículo 174.b) del TRLCSP.
PREVISIÓN DE LA POSIBLE MODIFICACIÓN DEL CONTRATO.


El contrato podrá modificarse siempre que en los pliegos o en el anuncio de licitación se haya advertido expresamente de esta posibilidad y se hayan detallado de forma clara, precisa e inequívoca las condiciones en que podrá hacerse uso de la misma, así como el alcance y límites de las modificaciones que pueden acordarse con expresa indicación del porcentaje del precio del contrato al que como máximo puedan afectar, y el procedimiento que haya de seguirse para ello.

Por tanto, si se prevé una posible modificación del contrato, deberán cumplimentarse las condiciones de la modificación.


Una posible modificación a tener en cuenta sería la siguiente:


“En el supuesto que se realicen obras en el Centro donde estén ubicados los locales donde se preste el servicio de REPROGRAFÍA, y afecten a dichos locales no pudiendo prestarse el servicio, originando la suspensión del contrato por un período que no implique su resolución, se podrá modificar el contrato para adaptarlo a los nuevos locales destinados al servicio de REPROGRAFÍA resultantes de la obra, sin que por ello suponga modificación alguna del  canon de adjudicación.


El procedimiento a seguir para la modificación del contrato será el siguiente:

a) Propuesta de modificación en la que se acompañarán los documentos que justifiquen que la misma se integra dentro de los supuestos, condiciones y demás requisitos previstos en este apartado, siendo necesario su descripción.

b) Audiencia al contratista por un plazo de 5 días hábiles.

c) Informe del Servicio Jurídico correspondiente.

d) Resolución del órgano de contratación aprobando la modificación.

e) Notificación al contratista.

f) Formalización de la modificación en documento administrativo.”
5. REVISIÓN DE PRECIOS
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	REVISIÓN DE PRECIOS





El precio del CANON y las TARIFAS DE PRECIOS podrán ser objeto de revisión  cuando el contrato se hubiese ejecutado, al menos, en el 20 por 100 de su importe y hubiese transcurrido un año desde su formalización. En consecuencia, el primer 20 por 100 ejecutado y el primer año transcurrido desde la formalización quedarán excluidos de la revisión.

En caso afirmativo, indicar método y/o fórmula (teniendo en cuenta que no se puede incluir  referencia alguna al IPC).


En caso negativo, indicar justificación de la improcedencia.

6. FORMA DE PAGO
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	FORMA DE PAGO 





Indicar la forma de pago.


Por ejemplo:

“El pago del CANON que se adjudique será abonado por el adjudicatario durante los 10 primeros días naturales del mes respectivo, a excepción del mes de agosto en el que no deberá pagar CANON alguno.

Los pagos del canon vencidos y no satisfechos por el adjudicatario estarán sujetos al interés legal del dinero.

La mora del adjudicatario en el pago del canon no requerirá intimación previa por la Universidad.”

7. PLAZO DE DURACIÓN
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	PLAZO TOTAL 





La duración de los contratos deberá establecerse teniendo en cuenta la naturaleza de las prestaciones, las características de su financiación y la necesidad de someter periódicamente a concurrencia la realización de las mismas.


Como regla general en este tipo de contratos, especificar DOS AÑOS.

Cumplimentar solamente lo que se considere necesario.

	PLAZOS PARCIALES 





En caso afirmativo, indicar el plazo de cada uno de los lotes.

	OBSERVACIONES DE LOS PLAZOS





Indicar, en su caso, cualquier consideración que deba ser tenida en cuenta.

	PROCEDE PRÓRROGA DEL CONTRATO





El contrato podrá prever una o varias prórrogas siempre que sus características permanezcan inalterables durante el periodo de duración de éstas y que la concurrencia para su adjudicación haya sido realizada teniendo en cuenta la duración máxima del contrato, incluidos los periodos de prórroga.


En caso afirmativo:

· Alcance de la prórroga: Como regla general especificar lo siguiente “POR PERÍODOS ANUALES, CON UN MÁXIMO DE CUATRO AÑOS (la decisión sobre llevar a cabo o no la prorroga del contrato corresponde adoptarla unilateralmente de forma expresa al órgano de contratación con tres meses de antelación a la fecha del vencimiento, siendo en consecuencia obligatoria para el contratista)”.
· Actualización del precio: Indicar el método sólo si procede.
	LUGAR DE EJECUCIÓN DEL SERVICIO





Se indicará la ubicación física del lugar de ejecución del servicio.

8. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN Y TRAMITACIÓN DEL EXPEDIENTE
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	PROCEDIMIENTO ADJUDICACIÓN





Deberá indicarse NEGOCIADO.
	CRITERIOS DE ADJUDICACIÓN





Indicar en base al número de criterios de valoración que se hayan fijado, si es uno (en cuyo caso, deberá ser, necesariamente, el del precio) o varios criterios.

	TIPO TRAMITACIÓN




ORDINARIO.


Es el supuesto normal de tramitación, salvo que tenga cabida algunos de los supuestos señalados como tramitación urgente o de emergencia.

URGENTE.


Podrán ser objeto de tramitación urgente los expedientes correspondientes a los contratos cuya celebración responda a una necesidad inaplazable o cuya adjudicación sea preciso acelerar por razones de interés público. A tales efectos el expediente deberá contener la declaración de urgencia debidamente motivada (Justificación de la tramitación de urgencia).

EMERGENCIA.

Podrá ser objeto de tramitación de emergencia cuando la Administración tenga que actuar de manera inmediata a causa de acontecimientos catastróficos, de situaciones que supongan grave peligro o de necesidades que afecten a la defensa nacional.

	JUSTIFICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 





Indicar la causa de elección de este tipo de procedimiento de adjudicación.


Por ejemplo:

· “Garantizar la libre competencia en la que todo empresario interesado pueda presentar una proposición”.

· “Por razón de su cuantía: 175”.

· “Por razón de su objeto: 170.a)”.

	REGULACIÓN ARMONIZADA





Deberá señalarse NO.
	PUBLICIDAD





Se marcará con o sin publicidad, en base a la justificación del procedimiento negociado elegido.

	MESA DE CONTRATACIÓN





Se marcará con o sin Mesa de Contratación, teniendo en cuenta lo siguiente:

· Si se trata de procedimiento negociado con publicidad: La Mesa de Contratación es obligatoria.

· Si se trata de procedimiento negociado sin publicidad: La Mesa de Contratación es potestativa. Como regla general se marcará NO, salvo en aquellos contratos en los que por su naturaleza o características sea conveniente constituir dicha Mesa.

9. GARANTÍAS
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	GARANTÍA PROVISIONAL





Deberá indicarse NO.


Excepcionalmente, en caso afirmativo, indicar importe en cifras y las razones de su exigencia para ese concreto contrato.

	GARANTÍA DEFINITIVA





En caso afirmativo, deberá indicarse “DOS MENSUALIDADES DEL CANÓN DE ADJUDICACIÓN”.

En caso negativo, especificar las razones de la no exigencia. 

	INCAUTACIÓN SOBRE LA GARANTÍA DEFINITIVA EN CASO DE NO FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO POR CAUSAS IMPUTABLES AL ADJUDICATARIO





Deberá indicarse “UNA MENSUALIDADES DEL CANÓN DE LICITACIÓN”.
	PLAZO DE GARANTÍA





En caso afirmativo se fijará un plazo de garantía que comenzará a contarse desde la fecha de terminación del contrato, o en su caso, desde la fecha del acta de reversión, de ser esta última posterior, transcurrido el cual sin objeciones por parte de la Administración, quedará extinguida la responsabilidad del contratista. Como regla general se establecerá “TRES MESES”.

En caso negativo, especificar las razones de la no exigencia, por tratarse de contratos en que por su naturaleza o características no resulte necesario.

13. VARIANTES O ALTERNATIVAS
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	ADMISIÓN DE VARIANTES O ALTERNATIVAS





Cuando en la adjudicación hayan de tenerse en cuenta criterios distintos del precio puede establecerse la posibilidad de que los licitadores presenten variantes o alternativas, precisando el número, sobre qué elementos y en que condiciones queda autorizada su presentación. En estos casos, los licitadores pueden presentar una oferta base y las variantes o alternativas que se autoricen. Ninguna de las variantes o alternativas podrá exceder el presupuesto máximo de licitación.

14. MEJORAS
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	MEJORAS ADMISIBLES





En caso afirmativo, especificar sólo las que sean admisibles. Cualquier otra mejora propuesta por los licitadores que no se encuentre entre las relacionadas no podrá ser objeto de valoración. Como regla general consignar las siguientes:

· Inversiones que se compromete a realizar durante la vigencia del contrato, y posteriormente quedarían en propiedad de la Universidad, con indicación expresa de plazo de ejecución y justificación ante la Gerencia de la UGR.
· Propuesta de mantenimiento de la infraestructura y equipamiento, con indicación en su caso de las obras e instalaciones que se propongan para la puesta en marcha del servicio, con indicación del plazo de ejecución y su justificación ante la Gerencia de la UGR.
· Cualquier ampliación de oferta de nuevos productos. Deberá incluirse sin los precios de los productos ofertados. Esta ampliación no se grabará en el listado de la aplicación SIGCO.
15. CRITERIOS DE VALORACIÓN DE LAS OFERTAS
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Se deberán fijar y ponderar los criterios que han de servir de base para la adjudicación del contrato y la determinación de la oferta económicamente más ventajosa.


Los criterios se referirán a aspectos directamente vinculados con el objeto del contrato relacionados con la prestación a ejecutar y que comportan una ventaja para la Administración, no pudiéndose referir a aspectos relacionados con las características de las empresas licitadoras y su capacidad de ejecución, ya que estos últimos sólo pueden utilizarse como criterios de selección (solvencia económica, financiera y técnica), no de adjudicación.


Cuando sólo se utilice un criterio de adjudicación, éste ha de ser, necesariamente, el del precio más bajo.


La suma total de los criterios de adjudicación elegidos será del 100 %.


En la determinación de los criterios de adjudicación se dará preponderancia a aquéllos que hagan referencia a características del objeto del contrato que puedan valorarse mediante cifras o porcentajes obtenidos a través de la mera aplicación de fórmulas establecidas en los pliegos. 


Como regla general se establecerán los siguientes criterios:

	CRITERIOS NO VALORABLES EN CIFRAS O PORCENTAJES (CUYA CUANTIFICACIÓN DEPENDA DE UN JUICIO DE VALOR)




	Criterios cuya cuantificación dependa de un juicio de valor
	Valoración

(45 %)

	Memoria explicativa de la prestación y organización técnica del servicio.
	20 %

	Plantilla de personal que se compromete a mantener para la prestación del servicio, con sus respectivas funciones y turnos.
	5 %

	Mejoras. Con el siguiente desglose:

- Inversiones que se compromete a realizar durante la vigencia del contrato, y posteriormente quedarían en propiedad de la Universidad, con indicación expresa de plazo de ejecución y justificación ante la Gerencia de la UGR. (10%)

- Propuesta de mantenimiento de la infraestructura y equipamiento, con indicación en su caso de las obras e instalaciones que se propongan para la puesta en marcha del servicio, con indicación del plazo de ejecución y su justificación ante la Gerencia de la UGR. (8%)

- Cualquier ampliación de oferta de nuevos productos. Deberá incluirse sin los precios de los productos ofertados. Esta ampliación no se grabará en el listado de la aplicación SIGCO. (2%)
	20 %


Para que una oferta sea considerada técnicamente aceptable deberá llegar a los umbrales mínimos de puntuación en los distintos criterios que se detallan a continuación:

	Criterios cuya cuantificación dependa de un juicio de valor
	Puntuación

Mínima

	Las propuestas que no alcancen esta puntuación en la oferta técnica no serán valoradas desde el punto de vista económico, quedando eliminadas del procedimiento de adjudicación.
	20


	CRITERIOS VALORABLES EN CIFRAS O PORCENTAJES (EVALUABLES DE FORMA AUTOMÁTICA POR APLICACIÓN DE FÓRMULAS)




	Criterios cuantificables automáticamente
	Valoración

(55 %)

	Oferta económica. A) Tarifas de precios de los productos.
	35 %

	Oferta económica. B) Canon ofertado.
	20 %


La valoración de estos criterios se realizará aplicando las siguientes fórmulas:

A) Tarifas de precios de los productos comunes ofertados por todos los licitadores, incluidos dentro del programa SIGCO, hasta un máximo del 35% de la puntuación total.


La distribución de la puntuación se efectuará:


A.1) En Centros que no tengan fotocopias de planos:

1) Fotocopias folio y DIN A-4 hasta un máximo del 12% de la puntuación total.

2) Impresión de medios electrónicos hasta un máximo del 8% de la puntuación total.

3) Encuadernaciones hasta un máximo del 6% de la puntuación total.

4) Resto de fotocopias hasta un máximo del 6% de la puntuación total.

5) Varios hasta un máximo del 3% de la puntuación total.


A.2) En Centros con fotocopias de planos:

1) Fotocopias folio y DIN A-4 hasta un máximo del 9% de la puntuación total.

2) Fotocopias de planos hasta un máximo del 7% de la puntuación total.

3) Impresión de medios electrónicos hasta un máximo del 7% de la puntuación total.

4) Encuadernaciones hasta un máximo del 5% de la puntuación total.

5) Resto de fotocopias hasta un máximo del 5% de la puntuación total.

6) Varios hasta un máximo del 2% de la puntuación total.

La mayor puntuación se adjudicará al importe obtenido más bajo dentro de cada uno de los apartados. 

La puntuación del resto de licitadores de adjudicará de forma proporcional según la siguiente fórmula:

Puntos oferta (n) = T*(Oferta más baja/oferta (n))

Siendo T el máximo de puntuación de cada tipo de productos.

B) Mayor canon o renta, pues la fijada es mínima, mejorable al alza, hasta un máximo del 20% de la puntuación total.

La mayor puntuación se adjudicará a la renta más alta.

La puntuación del resto de licitadores de adjudicará de forma proporcional según la siguiente fórmula:



Puntos oferta (n) = 20*(Oferta (n)/Oferta más alta)

	ASPECTOS ECONÓMICOS Y TÉCNICOS OBJETO DE NEGOCIACIÓN





Indicar los aspectos económicos y técnicos que, en su caso, hayan de ser objeto de negociación con las empresas.
16. OFERTAS ANORMALES O DESPROPORCIONADAS
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	CRITERIOS A APRECIAR QUE LAS PROPOSICIONES NO PUEDEN SER CUMPLIDAS COMO CONSECUENCIA DE OFERTAS ANORMALES O DESPROPORCIONADAS




Especificar el criterio o criterios para considerar que una oferta es anormal o desproporcionada. Como regla general se establecerá lo siguiente “Las ofertas cuyO canon o renta sea superior en más de 10 unidades porcentuales a la media aritmética de las ofertas presentadas, así como las que superen el 30% del canon mínimo de licitación”.

20. OBLIGACIONES ESENCIALES O ESPECIALES DE EJECUCIÓN
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	COMPROMISO DE ADSCRIPCIÓN DE MEDIOS PERSONALES (PLANTILLA DE PERSONAL) A LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO (art. 64.2 TRLCSP)




Se podrá exigir a los candidatos o licitadores que además de acreditar su solvencia o, en su caso, clasificación, se comprometan a dedicar o adscribir a la ejecución del contrato los medios personales o materiales suficientes para ello. Estos compromisos se integrarán en el contrato, pudiendo atribuirles el carácter de obligaciones esenciales a los efectos previstos en el artículo 223.f) del TRLCSP –es decir, como causa de resolución del contrato–, o establecer penalidades, para el caso de que se incumplan por el adjudicatario.


Por tanto, en caso de que SI se exija la adscripción de medios personales o materiales, podrán indicarse unos mínimos exigidos si se estima conveniente, y cuales serían los efectos de su incumplimiento.

	CONDICIONES ESPECIALES DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO

(art. 118.1 TRLCSP)




Se podrán establecer condiciones especiales en relación con la ejecución del contrato, siempre que no tengan carácter discriminatorio y sean compatibles con el derecho comunitario. Estas condiciones de ejecución podrán referirse, en especial, a consideraciones de tipo medioambiental o consideraciones de tipo social, con el fin de promover el empleo de personas con dificultades particulares de inserción en el mercado laboral, eliminar las desigualdades entre el hombre y la mujer en dicho mercado, combatir el paro, favorecer la formación en el lugar de trabajo, u otras finalidades que se establezcan con referencia a la estrategia coordinada para el empleo, definida en el artículo 145 del Tratado de Funcionamiento de la Unión Europea, o garantizar el respeto a los derechos laborales básico a lo largo de la cadena de producción mediante la exigencia del cumplimiento de las Convenciones fundamentales de la Organización Internacional del Trabajo

Se podrán establecer penalidades para el caso de incumplimiento de estas condiciones especiales de ejecución, o atribuirles el carácter de obligaciones contractuales esenciales a los efectos previstos en el artículo 223.f) del TRLCSP –es decir, como causa de resolución del contrato–.


Por tanto, en caso de que SI se exijan condiciones especiales de ejecución del contrato, deberán indicarse las condiciones especiales exigidas, y cuales serían los efectos de su incumplimiento.

	OTRAS OBLIGACIONES ESENCIALES DE EJECUCIÓN A EFECTOS DEL ART. 223.f) DEL TRLCSP




Se podrán establecer otras obligaciones esenciales de ejecución a los efectos previstos en el artículo 223.f) del TRLCSP –es decir, como causa de resolución del contrato–.

21. PENALIDADES
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	PENALIDAD EN CASO DE RETIRADA INJUSTIFICADA DE LA PROPOSICIÓN




Deberá indicarse UNA MENSUALIDAD DEL CANON DE LICITACIÓN.
	PENALIDADES POR CUMPLIMIENTO DEFECTUOSO DE LA PRESTACIÓN OBJETO DEL CONTRATO




En caso afirmativo, deberá clasificarse, en su caso, el cumplimiento defectuoso en incumplimientos leves, graves y muy graves. Asimismo deberán especificarse las penalidades para dichos incumplimientos (que deberá ser proporcional a la gravedad del incumplimiento y su cuantía no podrá ser superior a una mensualidad del canon de licitación.

Como ejemplo de incumplimientos a considerar únicamente como referencia cabría citar:

a) Incumplimientos LEVES:

· La falta leve de respeto, atención y consideración a los usuarios, por el personal al servicio de la empresa contratista.
· El retraso en más de diez días naturales en el pago del canon o renta mensual establecido.

· El incumplimiento del horario de apertura y cierre durante más de tres horas, salvo causa justificada.
· No mantener y conservar todas las infraestructuras en un estado idóneo llevando a cabo las reparaciones que sean necesarias.
· Todos los demás incumplimientos de las obligaciones fijadas en el Pliego de Cláusulas Administrativas Particulares y en el Pliego de Prescripciones Técnicas no calificadas como graves, muy graves, o que sean causa de resolución del contrato.
b) Incumplimientos GRAVES:

· La falta grave de respeto, atención y consideración a los usuarios, por el personal al servicio de la empresa contratista.
· La interrupción de la prestación del servicio por el contratista durante un día hábil, salvo causa justificada.
· El incumplimiento del horario de apertura y cierre durante tres días hábiles consecutivos o alternos, salvo causa justificada.
· La falta limpieza del local, instalaciones y enseres según se establece en el Pliego de Prescripciones Técnicas.

· La falta de calidad (peso, tamaño, presentación, etc.) de los productos ofrecidos.

· La falta de comunicación a la Universidad de las inspecciones que realice cualquier organismo público (Inspección Provincial de Trabajo y Seguridad Social, Inspección de Consumo, etc.) sobre la explotación del servicio.

· El incumplimiento de los requerimientos que de forma expresa le formule la Universidad.

· Ofrecer el servicio, sin autorización de la Universidad, a personas que no sean miembros de la Comunidad Universitaria.

· El incumplimiento de cualquier otro aspecto previsto en el Plan de Explotación ofrecido por el adjudicatario.

· La reiteración de tres incumplimientos leves en un semestre.
c) Incumplimientos MUY GRAVES:

· La modificación o aumento de la lista de precios, sin la previa y expresa autorización de la Universidad.

· La pérdida de vigencia de los seguros exigidos al adjudicatario en la cláusula 18 del Pliego de Cláusulas Administrativas Particulares.

· Cualquier práctica defraudatoria o irregularidad grave en la forma de prestación del servicio que suponga discriminación para los usuarios o enriquecimiento injusto.

· La reiteración de dos incumplimientos graves en un semestre.

Como ejemplo de penalidades a considerar únicamente como referencia cabría citar:

a) Incumplimientos LEVES: LA CUARTA PARTE DE UNA MENSUALIDAD DEL CANON DE ADJUDICACIÓN
b) Incumplimientos GRAVES: LA MITAD DE UNA MENSUALIDAD DEL CANON DE ADJUDICACIÓN
c) Incumplimientos MUY GRAVES: UNA MENSUALIDAD DEL CANON DE ADJUDICACIÓN.
	PENALIDAD POR INCUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO DE ADSCRIPCIÓN DE MEDIOS PERSONALES O MATERIALES A LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO (art. 64.2 TRLCSP)




Se podrá marcar SI sólo en caso de haberse exigido compromiso de adscripción de medios personales o materiales a la ejecución del contrato, y que, además, no se le haya atribuido (en el apartado 13 de la solicitud) el carácter de obligación esencial a efectos de resolución del contrato.


En caso afirmativo indicar la penalidad (teniendo en cuenta que su cuantía no podrá ser superior a una mensualidad del canon de adjudicación). Como regla general, deberá indicarse “UNA MENSUALIDAD DEL CANON DE ADJUDICACIÓN”.
	PENALIDADES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES ESPECIALES DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO (art. 118.1 TRLCSP)




Se podrá marcar SI sólo en caso de haberse exigido condiciones especiales de ejecución del contrato y sobre las que se hayan exigido, requiriéndose además, que no se le haya atribuido (en el apartado 13 de la solicitud) el carácter de obligación contractual esencial a efectos de resolución del contrato.


En caso afirmativo indicar la penalidad (teniendo en cuenta que su cuantía no podrá ser superior a una mensualidad del canon de adjudicación). Como regla general, deberá indicarse “UNA MENSUALIDAD DEL CANON DE ADJUDICACIÓN”.
23. PERIODO DE CONFIDENCIALIDAD
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	PERÍODO DE CONFIDENCIALIDAD





El contratista deberá respetar el carácter confidencial de aquella información a la que tenga acceso con ocasión de la ejecución del contrato a la que se le hubiese dado el referido carácter en los pliegos o en el contrato, o que por su propia naturaleza deba ser tratada como tal. Este deber se mantendrá durante un plazo de cinco años desde el conocimiento de esa información, salvo que los pliegos o el contrato establezcan un plazo mayor.



Deberá indicarse sólo en caso necesario (normalmente suele darse en determinados casos de contratos de servicios), consignando un plazo que nunca será inferior a 5 años.
24. PROTECCIÓN DE DATOS DE CARÁCTER PERSONAL
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	ACCESO A DATOS DE CARÁCTER PERSONAL





Deberá indicarse si existe necesidad de acceder por parte del adjudicatario a datos de carácter personal tratados en ficheros titularidad de la Universidad de Granada, y el nivel de medidas de seguridad que deberá aplicar dicho adjudicatario en el tratamiento de los datos.
25. SUBCONTRATACIÓN
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	SE AUTORIZA LA SUBCONTRATACIÓN





En caso afirmativo, indicar la parte o el tanto por ciento susceptible de ser subcontratada por el contratista, si se considera necesario.

	ACCESO A DATOS DE CARÁCTER PERSONAL POR EL SUBCONTRATISTA





Deberá indicarse si existe necesidad de acceder por parte del subcontratista a datos de carácter personal tratados en ficheros titularidad de la Universidad de Granada

28. RESPONSABLE DEL CONTRATO
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	RESPONSABLE DEL CONTRATO




Se designará un responsable del contrato al que corresponderá supervisar su ejecución y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias con el fin de asegurar la correcta realización de la prestación pactada. El responsable del contrato podrá ser una persona física o jurídica, vinculada a la Universidad de Granada o ajena a ella.

	INSTRUCCIONES

(ANEXO

SOLICITUD DE INICIACIÓN DE EXPEDIENTE

PARA CONTRATO DE EXPLOTACIÓN DEL SERVICIO

DE REPROGRAFÍA MEDIANTE PROCEDIMIENTO NEGOCIADO)
(Versión 18-01-2015)


EMPRESAS A INVITAR (SÓLO EN NEGOCIADOS SIN PUBLICIDAD)
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	DATOS DE CONTACTO





Tratándose de un procedimiento negociado sin publicidad será necesario solicitar ofertas, al menos, a 3 empresas capacitadas para la realización del objeto del contrato, siempre que ello sea posible. Por lo que se especificarán sus datos de contacto, para que el Servicio de Contratación y Gestión Patrimonial pueda cursar las invitaciones procedentes.
DATOS COMPLEMENTARIOS
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	EXPEDIENTE RELACIONADO





Indicar el número de expediente de contratación relacionado, en su caso.


Ejemplos de expedientes relacionados:

· Modificaciones de contratos que exijan la tramitación de nuevo expediente de contratación.

· Expedientes que se tramiten mediante procedimiento negociado, que provienen de un expediente tramitado mediante procedimiento abierto declarado desierto.

	SUGERENCIAS SOBRE DOCUMENTACIÓN ESPECÍFICA A PRESENTAR POR LOS LICITADORES




Teniendo en cuenta que los contratos se adjudican en base a la aplicación de los criterios de valoración sobre la documentación presentada por las empresas licitantes en sus propuestas, es muy importante que las Unidades Administrativas que solicitan la tramitación de un procedimiento de contratación en su condición de usuarios de las prestaciones o bien de responsables del contrato, delimiten y detallen de forma precisa la documentación técnica que deben presentar las empresas, todo ello en concordancia con los criterios de adjudicación propuestos.

	SOLICITANTE DEL EXPEDIENTE (e-mail)




Deberá indicarse el e-mail del solicitante del expediente al cual se enviará copia del contrato firmado. Se pueden especificar varios, los cuales estarán separados por “;”.

	OBSERVACIONES




Se podrá especificar cualquier tipo de aclaración que redunde en beneficio de la tramitación del expediente.

	DOCUMENTACIÓN QUE SE ADJUNTA




Enumerar la documentación que se adjunta al margen de la solicitud (Pliego de Prescripciones Técnicas, Justificación de las necesidades administrativas a satisfacer mediante el contrato, Justificación de la tramitación de urgencia,….)

	DATOS DE CONTACTO




Se consignarán los datos de la persona que pueda aclarar cualquier solicitud de información sobre los aspectos técnicos objeto del contrato.



