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	<razón social>

	
	Persona de contacto
	<nombre de contacto>

	
	Correo electrónico:
	<correo electrónico de contacto>


	De
	Departamento
	Departamento de Finanzas

	
	Servicio
	Gestión de Proveedores y Expedientes Económicos (GPEE)

	
	Persona de contacto
	<gestor de contratos GPEE de la Oficina>

	
	Teléfono
	(+34) 965 139 XXX

	
	Correo electrónico:
	<correo electrónico del gestor GPEE de la Oficina>


	Proyecto
	<nombre del proyecto>

	Gestor del proyecto de la Oficina
	Nombre del responsable del proyecto

	Fecha de inicio aproximada
	A partir de la fecha de firma del contrato específico
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	dd/mm/aaaa

	Código del proyecto en Clarity
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	Tiempo y medios materiales presupuestados / Precio fijo
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1 Introducción
1.1 Objetivo
RELLENAR
1.2 Calendario de la solicitud de oferta
La Oficina pretende que se cumpla el calendario mostrado a continuación.  No obstante, las fechas programadas son aproximadas y están sujetas a cambios: 
	Actividad de la solicitud de oferta
	Fechas programadas

	Publicación de la solicitud de oferta
	D

	Última fecha para solicitar aclaraciones
	D + 10

	Presentación de propuestas
	D + 15


La fecha límite para presentar la oferta es de quince días laborables después de la publicación de la solicitud, según lo contemplado en las disposiciones del Contrato Marco. No obstante, se agradece toda la celeridad posible. Además, si el contratista no está disponible para ejecutar las tareas exigidas o no puede aportar los recursos necesarios, debe comunicar las razones lo antes posible. 
Es aconsejable que el contratista envíe un acuse de recibo de esta solicitud de oferta en el plazo de 24 horas a partir de su presentación por la Oficina.
En el plazo de diez días tras la presentación de esta solicitud, el contratista podrá solicitar aclaraciones en relación con el proyecto a fin de poder presentar una oferta detallada ajustada al propósito de la presente dicha solicitud.
Por último, la presentación de una oferta implica que el contratista ha entendido todos los requisitos y acepta las condiciones de ejecución del contrato.
2 Planteamiento del proyecto
2.1 Antecedentes

RELLENAR

Detalles de los recursos aportados al proyecto en el ANEXO
2.2 Descripción del proyecto
2.2.1 Ámbito del proyecto

RELLENAR
2.2.1.1 Fuera del ámbito

RELLENAR
2.2.2 Requisitos funcionales y técnicos
RELLENAR

Detalles en el ANEXO
2.2.3 Proyectos relacionados
RELLENAR
3 Condiciones de ejecución
3.1 Calendario del proyecto
La fecha de inicio es el día siguiente a la firma del contrato específico y la fecha final es de XX meses a partir de esa fecha.
Se valorará positivamente:
· un plan para reducir el período de ejecución
· la posibilidad de iniciar de inmediato la ejecución del proyecto
El proyecto comprende las fases principales siguientes:

RELLENAR

3.2 Ubicación del trabajo
El proyecto se ejecutará fuera de las dependencias de la Oficina, a excepción de las actividades que requieran colaboración in situ, de haberlas. Todo el trabajo in situ se programará en el plan del proyecto.
3.3 Calendario de los servicios*
RELLENAR
3.4 Infraestructura y otros medios complementarios
Solo en relación con la TI: Para la ejecución del proyecto, el contratista deberá aportar la infraestructura de TI, las licencias de desarrollo y los demás componentes y medios técnicos necesarios para la realización de los trabajos no contemplados expresamente en el presente documento.
Detalles en el ANEXO
3.5 Descripción de la metodología, las normas y las herramientas que se van a utilizar
El contratista se compromete a cumplir las normas de la Oficina (documentación, ...).
Detalles en el ANEXO
3.6 Prestaciones e hitos principales
	Prestación
	Fase
	Observación

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Todas las prestaciones del proyecto deben cumplir el Plan estratégico de la Oficina, en particular lo relativo a su adecuación a los indicadores de rendimiento definidos en los cuadros de mando integrales pertinentes.

Las prestaciones principales del proyecto podrán entregarse como máximo 2 veces.
3.7 Proceso de aceptación
Las prestaciones del proyecto deben ser técnicamente confirmadas y aceptadas por el responsable del proyecto de la Oficina atendiendo al proceso descrito.
Las prestaciones se entregarán primero para su revisión formal. La Oficina dispondrá a partir de entonces de 5 días laborables para enviar sus observaciones escritas completas. Estas observaciones se incluirán en el documento para su aceptación final (con control de cambios) en el plazo de 5 días laborables.
La Oficina dispondrá de XX días laborables para la aceptación/rechazo del documento en relación con las modificaciones solicitadas.
Todo ello se ilustra en la siguiente tabla:

	Paso
	Tiempo en días laborables

	Entrega para revisión formal
	D

	Recepción del documento de observaciones de las partes implicadas
	D + 5 días

	Entrega planificada prevista para aceptación formal
	D + 10 días

	Aceptación formal planificada prevista
	D + XX días


3.8 Informes de control para la gestión de proyectos
El Contratista enviará un informe cada XXX días, siguiendo el calendario del comité y el formato prescrito, que contendrá:
· Planificación y progresos detallados del proyecto
· Análisis de desviaciones del proyecto
· Informe de gestión y cambios
· Informe de gestión de riesgos del proyecto
· Informe de seguimiento
· Informe de gestión de incidencias
· Actas de reuniones
· Actas de aprobación
Los progresos y el alcance de los riesgos del proyecto se determinarán de manera objetiva en función de los resultados obtenidos y se acompañarán de los planes de acción preceptivos sobre desviaciones significativas.
3.9 Acuerdos de nivel de servicio*

3.9.1 Criterios y objetivo
El acuerdo de nivel de servicio (SLA, por sus siglas en inglés) define el nivel mínimo aceptable del servicio acordado y constituye un compromiso mutuo sobre las expectativas del nivel del servicio, los métodos de medición y las posibles sanciones asociadas.
3.9.2 Modificaciones de los acuerdos de nivel de servicio
Todas las modificaciones de los SLA realizadas durante la vigencia del contrato específico requieren la correspondiente enmienda y consenso entre las partes implicadas.
3.9.3 Lista de indicadores de servicio propuestos
	Código
	Indicadores informativos

	
	

	
	

	Código
	Indicadores de SLA
	Límite

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Todos los indicadores deben supervisarse y notificarse en el informe de progresos mensual.

3.10 Equipo de trabajo
El contratista detallará en la oferta el equipo mínimo que destinará a la prestación del servicio y varios CVs para demostrar la capacidad para prestar dicho servicio.
Si desea realizar una sustitución de personal, la comunicará a la Oficina y deberá ser aceptada 15 días laborables antes de que concluya la colaboración del miembro del equipo. El contratista está obligado a proporcionar un sustituto sin coste adicional para la Oficina, con un solapamiento de 10 laborables entre el antiguo y el nuevo miembro del equipo.
3.11 Plan de facturación
La facturación propuesta se basa en la aceptación de las prestaciones por parte de la Oficina, siguiendo el esquema:

RELLENAR
	Factura
	Porcentaje del importe total
	Condición de activación

	Factura 1
	20 %
	

	Factura 2
	40 %
	

	Factura 3
	40 %
	


3.12 Auditorías
La Oficina realizará auditorías para verificar el cumplimiento de las cláusulas contractuales y la fiabilidad de la información facilitada.
El contratista cooperará plenamente en la ejecución de estas auditorías. Ello incluirá la entrega de documentos y el acceso físico a los lugares en los que se preste el servicio, al personal de la Oficina pertinente (personal propio o subcontratistas).

3.13 Período de garantía
Durante el período de garantía contemplado en XXXX, el contratista respetará los plazos de respuesta y de resolución establecidos para las incidencias que figuran en la tabla siguiente:
RELLENAR
	Incidencia
	Plazo de respuesta
	Plazo de resolución

	Crítica
	20 %
	

	Normal
	40 %
	

	…
	40 %
	


3.14 Sanciones
Las desviaciones en la entrega de prestaciones o del proyecto final con respecto a la planificación acordada (si no han sido provocadas por la Oficina) pueden estar sujetas a la aplicación de lo dispuesto en
SELECCIONAR
[el artículo 2.24 de las Condiciones generales del Contrato Marco].
[el artículo 5 del Anexo VI del Contrato Marco (acuerdo de nivel de servicios)]

3.15 Supuestos y limitaciones
RELLENAR
· La lengua de este proyecto es el inglés. Todos los documentos y la información complementaria se aceptarán en inglés.
· Todos los productos de este proyecto (documentación, etc.) son propiedad de la Oficina y deben cumplir las normas de la Oficina sobre plantillas de documentos, formato, etc.
· La reunión inicial se programará después de la entrega del plan del proyecto para la confirmación del calendario remoto/in situ.
4 Contenido de la oferta
La oferta se estructurará de modo que incluya claramente información documentada desglosada en:
· Resumen ejecutivo
· Solución propuesta
· Planteamiento del proyecto
· Plan del proyecto y descripción de las distintas fases 
· Modelo organizativo
· Metodología (si procede)
· Plan de calidad (si procede)
· Oferta con valor añadido 
· Descripción de las actividades de mejora y complementarias relacionadas con los requisitos
· Oferta económica
· Coste
· Plan de facturación
Historial de revisiones (sección a completar por la Oficina)
	Versión
	Fecha
	Autor/a
	Descripción

	1.0
	12/09/2013
	LF
	Plantilla de solicitud de oferta publicada en QMS

	1.1
	18 10 21014
	LF
	Actualizar después de la nueva organización de la Oficina a partir del 9 de octubre de 2014
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