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	Requisitos
	PF
	TMP
	TM

	ubicación
	Los servicios podrán prestarse en las dependencias de la Oficina (es decir, in situ), fuera de ellas (fuera o cerca de las dependencias o en dependencias de un tercero) o ambas cosas combinadas. Si el Contratista desea prestar los servicios, total o parcialmente, fuera de las dependencias de la Oficina (es decir, fuera o cerca de las dependencias o en dependencias de terceros) y la Oficina lo acepta, el Contratista presentará un mecanismo de control que la Oficina utilizará para supervisar y garantizar la correcta prestación de los servicios.
	x
	x
	x

	
	Por lo general, los servicios se prestan en las dependencias de la Oficina.
	
	
	x

	contenido
	El Contratista presentará la oferta, donde incluirá un análisis detallado si se solicita, ajustada a los requisitos contemplados en la Solicitud de oferta (p. ej. condiciones administrativas, requisitos técnicos, plazos, plan del proyecto, hitos, paquetes de trabajo, prestaciones, actividades,  plazos, etc.).
	x
	x
	

	
	El Contratista presentará la oferta ajustada a los requisitos contemplados en la Solicitud de oferta. Las personas propuestas por el Contratista deben estar de acuerdo con la descripción del perfil solicitado y con las necesidades específicas de la Oficina. 
	
	x
	x

	
	La oferta especificará los perfiles, las funciones, las actividades, las responsabilidades y la dedicación (días-actividad o persona-día) de acuerdo con las necesidades de la Oficina. Los porcentajes de días-persona se especifican en el contrato marco. 
	
	x
	x

	
	La oferta incluirá un proyecto detallado y un plan de organización de trabajo, y describirá claramente las actividades propuestas (hitos y prestaciones). Además, podrá describir la estructura del equipo, la lista completa de perfiles y sus nombres, las responsabilidades y la dedicación en días-persona y el porcentaje de actividades realizadas en las dependencias de la Oficina, fuera de ellas, cerca de ellas o en dependencias de terceros.
	x
	
	

	gastos
	La oferta incluirá todos los gastos directos e indirectos (p. ej. gastos generales, gastos de desplazamiento, etc.) y, si los servicios se prestan fuera o cerca de las dependencias de la Oficina o en dependencias de terceros, el Contratista dispondrá de todas las infraestructuras necesarias en sus dependencias para el correcto cumplimiento. 
	x
	x
	x

	Personas
	El Contratista deberá ser capaz de proponer como mínimo dos personas cualificadas para cada perfil solicitado.
	
	x
	x

	
	El currículum vitae (CV) se presentará de acuerdo con el modelo Europass. Toda la información indicada en el CV debe ser cierta y validada por el contratista.
	
	x
	x

	
	Las personas propuestas estarán disponibles para ser entrevistadas (en las dependencias de la Oficina o a través de videoconferencia o por teléfono). El objetivo de estas entrevistas será validar sus competencias técnicas según los requisitos de la solicitud de la Oficina.
	
	x
	x

	
	Las personas propuestas que resulten seleccionadas estarán disponibles según se indique en la oferta y a petición de la Oficina.
	
	x
	x

	
	A instancia de la Oficina, el Contratista deberá sustituir a los miembros del personal que demuestren ser incapaces de llevar a cabo las tareas especificadas según los niveles exigidos. La persona sustituta tendrá el mismo perfil y recibirá suficiente formación durante un período de transición adecuado de al menos 10 días hábiles, de manera que pueda actuar inmediatamente cuando se retire la persona original. Toda sustitución y formación de este tipo, de precisarse, no tendrá coste adicional para la Oficina.
	x
	x
	x

	
	El Contratista cursará notificación a la Oficina con un mes de preaviso de cualquier cambio de personal que se produzca en el equipo. Se exigirá el acuerdo previo por escrito de la Oficina. Esta aprobación solo se concederá cuando existan motivos imperativos.
	x
	x
	x

	
	Si la persona original ya no puede prestar los servicios, el Contratista deberá informar de inmediato a la Oficina, suministrar un sustituto competente y organizar la formación suficiente (durante el período de transición, cuando sea posible) para garantizar la continuidad del servicio prestado a la Oficina. El sustituto tendrá el mismo perfil. Toda sustitución de este tipo se efectuará sin coste alguno para la Oficina.
	x
	x
	x

	
	La Oficina podrá pedir al Contratista que proporcione un sustituto adecuado durante las vacaciones u otros períodos de baja programada de la persona contratada. El sustituto tendrá el mismo perfil, recibirá suficiente formación y se le proporcionará toda la información necesaria para garantizar la continuidad del servicio prestado a la Oficina. Dicha formación y el trabajo durante el período de transición serán realizados a expensas del Contratista.
	
	
	x

	prestaciones
	Las prestaciones (para la modalidad PF y TMP, se precisan en la "hoja de aceptación" y para la modalidad de TM, en la "hoja de control horario") deberán entregarse puntualmente y de conformidad con las condiciones previstas en el contrato específico. El incumplimiento confiere a la Oficina el derecho a solicitar la imposición de sanciones.
	x
	x
	x

	subcontratación
	En caso de que el Contratista desee subcontratar, será de aplicación el artículo 13 de las Condiciones generales. El Contratista solicitará a la Oficina la aceptación previa de conformidad con las condiciones contempladas en el artículo 13, junto con una descripción detallada de la participación y del tipo de servicios que realizarán los subcontratistas. La Oficina conserva el derecho de solicitar aclaraciones y rechazar una oferta que no satisfaga las condiciones de subcontratación.
	x
	x
	x

	reuniones
	El Contratista garantizará su disponibilidad para la celebración de reuniones (en las dependencias o por videoconferencia) entre los miembros de su equipo y los representantes de la Oficina en el plazo de 2 días hábiles tras recibir la solicitud.
	x
	x
	x

	facturación
	Las facturas deben acompañarse de una hoja de aceptación de las prestaciones tal como se prevé en las condiciones del  contrato específico.
	x
	x
	

	
	Las facturas deben acompañarse de hojas de registro horario firmadas en las que figuren los días trabajados por perfil, especificando las fechas. La unidad mínima es, por lo general, de medio día-persona, en función de las condiciones contractuales.
	
	
	x


*  PF – Precio fijo / * TMP – Tiempo y medios materiales presupuestados / * TM – Tiempo y medios
materiales
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