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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS CORRESPONDIENTE AL PROCEDIMIENTO ABIERTO DE
UN ACUERDO MARCO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA PARA
LA REALIZACION DE LAS VERIFICACIONES ADMINISTRATIVAS Y SOBRE EL TERRENO DE
OPERACIONES CORRESPONDIENTES AL PROGRAMA OPERATIVO DE EMPLEO JUVENIL 2014-
2020 (POEJ) Y DELPROGRAMA OPERATIVO DE EMPLEO, FORMACION Y EDUCACION 2014-2020
(POEFE), EN LOS QUE FUNDACION INCYDE ES ORGANISMO INTERMEDIO, ASi COMO
CUALQUIERAS OTRAS ACTUACIONES ADICIONALES PARA LA CORRECTA REALIZACION DE LAS
MISMAS; CONTRATO COFINANCIADO POR EL FONDO SOCIAL EUROPEO

(EXPEDIENTE N2 DV01/2018)
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1. Contexto

Desde 1999, la Fundacién INCYDE se dedica a fomentar la iniciativa empresarial, apoyando las
vocaciones empresariales, y ayudando en la formacién de empresas y consolidacién de las ya
existentes.

Para el periodo 2014-2020, la Fundacion INCYDE ha sido designada “Organismo Intermedio” de
gestion del Fondo Social Europeo en los Programas Operativos de “Empleo Juvenil” (POEJ) y
“Empleo, Formacion y Educacién” (POEFE).

Como parte de sus atribuciones, delegadas por la Autoridad de Gestidn y asignadas por el
articulo 125 del Reglamento (UE) n® 1303/2013 de la Comisidn, se encuentra en su apartado 4.a)
la necesidad de comprobar que se ha llevado a cabo la entrega de bienes o la prestacidn de los
servicios objeto de cofinanciacién, que se ha efectuado realmente el gasto declarado por los
beneficiaros en relacion con las operaciones, y que este cumple las normas de la Unién Europea
y nacionales aplicables en la materia. Para el cumplimiento de estas funciones, INCYDE ha de
cumplir con los siguientes procedimientos:

e Verificaciones administrativas de todas las solicitudes de reembolso presentadas por los
beneficiarios.

e Verificaciones sobre el terreno de las operaciones, que podran llevarse a cabo por
muestreo, cuya frecuencia y alcance seran proporcionales al importe del apoyo publico
dado a la operacién y al nivel de riesgo identificado por dichas verificaciones y por las
auditorias de la autoridad de auditoria en relacién con el sistema de gestién y control
€n su conjunto.

e Garantizar que los beneficiarios que participan en la ejecucion de las operaciones
reembolsadas sobre la base de los costes subvencionables en los que se haya incurrido
efectivamente o bien lleven un sistema de contabilidad aparte, o bien asignen un cédigo
contable adecuado a todas las transacciones relacionadas con una operacion.

e Aplicar medidas antifraude eficaces y proporcionadas, teniendo en cuenta los riesgos
detectados.

e Establecer procedimientos que garanticen que se dispone de todos los documentos
sobre el gasto y las auditorias necesarios para contar con una pista de auditoria
apropiada, de acuerdo con los requisitos del articulo 72, letra g).

e Contribuir a la redaccién de la declaracién de fiabilidad y el resumen anual a que se
refiere el articulo 59, apartado 5, letras a) y b), del Reglamento Financiero. La Fundacion
INCYDE, de forma general, hard la seleccién de operaciones en régimen de concurrencia
competitiva respetando los principios de objetividad, igualdad, transparencia vy
publicidad. Para ello, todos los proyectos presentados los sometera a un proceso de
doble evaluacidn en relacién con la elegibilidad y calidad.

Dado el gran nimero de beneficiarios que ejecutaran las operaciones de los distintos programas
operativos, y el elevado nimero de verificaciones administrativas e in situ requeridas para
cumplir con su responsabilidad, Fundacion Incyde estima necesaria la contratacion de una o
varias empresas externas para realizacién de dichos servicios de verificacion, ya que no cuenta
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con personal suficiente, para la realizaciéon efectiva en el tiempo necesario, de todas las

verificaciones. El presente procedimiento de contratacién responde a dicha necesidad de cara a
las labores de verificacion y control de las convocatorias que INCYDE ha lanzado como
Organismo Intermedio durante las anualidades 2017, 2018 y las pendientes de convocar hasta
llegar al reparto de la totalidad de la dotacidn presupuestaria del POEFE y POEJ. Por tanto, la
Fundacidn INCYDE considera necesaria la contratacion de una empresa externa que preste los
servicios redactados en el presente documento.

El 6rgano de contratacién de la Fundacidn INCYDE ha adoptado la decisidn de utilizar la via del
acuerdo marco prevista en el articulo 196 y siguientes del TRLCSP, frente a la posibilidad de
convocar una licitacién para la formalizacién de un contrato cerrado, debido a la imposibilidad
manifiesta de conocer con antelacidn los pedidos concretos y las necesidades temporales que
tendra la entidad contratante.

El acuerdo marco ofrece la posibilidad de fijar las condiciones a que habran de ajustarse los
contratos que pretendan adjudicar durante un periodo determinado, pudiendo concluirse con
uno sélo o varios empresarios, en funcién de las caracteristicas de las ofertas presentadas y su
ajuste a las necesidades de las entidades contratantes.

CAPITULO I. GENERAL

OBJETO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

2. Objeto
El objeto del presente procedimiento de celebracién de acuerdos marco para la homologacion
de proveedores para el suministro de servicios de asistencia técnica de para la realizacion de las
verificaciones administrativas y sobre el terreno de operaciones correspondientes al POEJ 2014-
20 y al POEFE 2014-20, proyectos presentados en las convocatorias que la Fundaciéon INCYDE
convoca de forma regular.

El servicio licitado consistira en la realizacién de las verificaciones previstas en el Art. 125 del
R(UE) 1303/2013, en el Marco de los Programas Operativos antes indicados, en los que
Fundacién INCYDE actua como Organismo Intermedio.

En concreto, el servicio licitado consistira en la realizacién de los siguientes servicios:

e Realizacion de las verificaciones establecidas en el Art. 125 de R(UE) 1303/2013 de la
Comision.

e Elaboracién de los checklist de verificacion administrativa e in situ, bajo modelo
facilitado por Fundacion INCYDE.

e Emisién de los correspondientes informes de resultado de cada verificacion, asi como
informe resumen de la declaracidn de gastos.
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e Inclusién y carga de los datos correspondientes a las verificaciones realizadas en la
aplicacion de Fundacion INCYDE.

e Colaboracidn y asesoramiento en caso de auditorias externas de la UAFSE u otros
organismos europeos de los proyectos verificados.

Esta homologacion se concretara en la firma de los correspondientes contratos de
homologacidn. La homologacién mediante este procedimiento conllevara el derecho exclusivo
de las empresas homologadas a ser consultadas en el momento de necesidad de la contratacion
de dichos servicios.

Al amparo del presente acuerdo marco se celebrardn contratos especificos (entendidos éstos
como pedidos) conforme a la planificacion y necesidades de INCYDE durante el periodo de
vigencia del mismo.

El coste de este contrato sera cofinanciado por el Fondo Social Europeo con cargo al programa
operativo de POEJ y POEFE y sus correspondientes ejes de Asistencia Técnica. La existencia de
cofinanciacidn europea se hara constar en todos los documentos elaborados en el marco de este
contrato.

3. Duracidn

El contrato de homologacidn tendra como duracién maxima dos afios, contados a partir del dia
siguiente a la firma del documento en que se formalice el mismo. Existird la posibilidad de
prorroga de dos afios adicionales en el caso de que no se haya alcanzado el total del presupuesto
establecido.

En cualquier caso, el contrato finalizara cuando Fundacién Incyde no requiera de la evaluacion
de nuevas convocatorias.

4. Norma aplicable

Este contrato se regira por las clausulas del presente pliego y supletoriamente por las normas
contenidas en la legislacidn civil y mercantil aplicable.

CAPITULO II. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL CONTRATO

5. Requisitos técnicos

El servicio licitado consistird en la realizacién de las verificaciones a las que se refiere el articulo
125 del Reglamento (UE) n2 1303/2013, que supone un tramite previo indispensable para
proceder a la certificaciéon de gastos de las operaciones cofinanciadas y a la solicitud de
reembolso de la ayuda del FSE a la Comisidn.

Las verificaciones establecidas en el Art. 125 del R(UE) 1303/2013 de la Comisién abordaran los
aspectos administrativos, financiero, técnico y fisico de las operaciones. A través de las
verificaciones se comprobard que el gasto declarado es real, que los bienes se han entregado
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y/o los servicios se han prestado de conformidad con la decision aprobatoria, que las solicitudes

de reembolso del beneficiario son correctas y que las operaciones y gastos cumplen las normas
de la Unidén europea y nacionales. Ademas, las verificaciones incluiran procedimientos para
evitar la doble financiacidn del gasto con otros regimenes de la Unién Europea o nacionales y
con otros periodos de programacion.

Las verificaciones han de incluir los procedimientos siguientes:
e Verificaciones administrativas de las solicitudes de reembolso de los beneficiarios.

e Verificaciones sobre el terreno de operaciones concretas, que se podran realizar por
muestreo.

Se realizaran las verificaciones de cada uno de los proyectos objeto de control, utilizando para
ello las listas de verificacion elaboradas al efecto, cumplimentado todos los apartados
necesarios y facilitando la informacidn descriptiva necesaria oportuna para la elaboracién de los
informes resultado de la verificacidén, asi como los informes resumen de cada declaracién de
gastos. Ademas, podra ser requerido para participar en las reuniones que sean necesarias en las
oficinas de INCYDE en Madrid para cualquier reunién en la que se estime necesaria su
participacion.

Como consecuencia de los resultados obtenidos por las verificaciones administrativas y sobre el
terreno, efectuadas a las operaciones y en virtud de los objetivos alcanzados, difusion realizada,
grado de cobertura, etc., se podran identificar aquellas operaciones consideradas como “buenas
practicas” en atencion a la calidad de las mismas.

5.1 Verificaciones administrativas

Las verificaciones administrativas a realizar incluiran, como minimo, comprobaciones sobre los
siguientes aspectos:

e El beneficiario cumple con los objetivos iniciales de las operaciones de las que es
responsable.

e La documentacion del beneficiario que soporta los gastos a certificar (facturas u otros
documentos con valor contable probatorio equivalente, justificantes de pago, informes
de ejecucion, evidencias fisicas, etc.)

e Ensucaso, los documentos conservados en soportes de datos aceptados son conformes
con los documentos originales.

e Los gastos a certificar cumplen con las normas de subvencionalidad del Reglamento (UE)
1303/2013 y con cualesquiera otras normativas de caracter nacional o comunitario que
puedan ser de aplicaciéon. Entre otros, se prestara especial interés en comprobar:

o que los gastos se corresponden con la operacidn de forma inequivoca;

o que no se incluyen gastos fuera del periodo de elegibilidad de la operacién;

o que los gastos generales se imputan, en su caso, mediante una modalidad de
coste simplificados generalmente aceptable;

o que no se incluyen costes relativos a IVA no elegible, excepto cuando no se
pueda recuperar n el sistema fiscal nacional;

e Las operaciones cumplen con los criterios de seleccién de operaciones

e Se cumplen las medidas antifraude adoptadas
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e El beneficiario mantiene un sistema de contabilidad separada o un cddigo contable
especifico y adecuado para todas las transacciones relacionadas con la operacion, que
permita su facil identificacion.

e El beneficiario cumple todas sus obligaciones en materia de informacién y comunicacidn
de las operaciones cofinanciadas.

e Existe una pista de auditoria adecuada.

e Cualquier otro aspecto a valorar para la cumplimentacion de los checklist.

Para la realizacidén de estas verificaciones, se deberdn utilizar obligatoriamente el modelo de

listas de comprobacién gue Fundacién INCYDE facilitara al adjudicatario, en formato electrénico.

5.2 Verificaciones in situ

De cara a la realizacidn de las verificaciones sobre el terreno o in situ, la empresa adjudicataria
debera desplazarse fisicamente al lugar o lugares donde se ejecuta la operaciéon objeto de
control, y procederd a comprobar entre otros aspectos:

e La ejecucion fisica, entrega de bienes y/o servicios y el grado de ejecucién de la
operacion.

e El cumplimiento de las medidas exigibles en materia de informacidn y comunicacion.

e El cumplimiento de las medidas correspondientes a principios transversales (en
particular, igualdad de oportunidades y no discriminacién)

e Comprobacidn de acciones de seguimiento derivadas de controles anteriores

e El beneficiario mantiene un sistema de contabilidad separada o un cédigo contable
especifico y adecuado para todas las transacciones relacionadas con la operacion, que
permita su facil identificacion.

e Cumplimiento de las normas de accesibilidad de personas discapacitadas

De igual forma que para las verificaciones administrativas, Fundacién INCYDE facilitara al

adjudicatario el modelo de listas de comprobacidn a utilizar para la realizacidén de estas tareas,

que deberan ser utilizadas de forma obligatoria.

6. Ejecucion de los servicios

Una vez definidas las operaciones que seran objeto de control por parte del adjudicatario y
aceptado el encargo por parte de éste, Fundacion INCYDE procederd a comunicar los datos
necesarios para iniciar el proceso de verificacidn, indiferentemente de que se trate de
verificaciones administrativas o sobre el terreno.

Desde la fecha de comunicacién de dichas operaciones, el adjudicatario contard con un plazo
maximo de 25 dias para la realizaciéon del trabajo de verificacion administrativa para cada

operacion, carga de los datos en las aplicaciones de Fundacion INCYDE y emisién de los
correspondientes informes, todo ello conforme al cronograma cuyo detalle se incluye en el
apartado 6.6 de estos pliegos.

De igual forma, el plazo para la realizacidn de la visita sobre el terreno y la emisién del informe
correspondiente sera de 25 dias.
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Las verificaciones administrativas e in situ se instrumentaran a través de las listas de

6.1 Listas de comprobacion

comprobacidn elaboradas a tal efecto (una por cada operacién verificada) que Fundacion
INCYDE facilitara previamente al adjudicatario. Estas listas podran ir adaptandose o
modificdndose para responder a los nuevos requerimientos que puedan establecerse por parte
de la Autoridad de Gestién o la Comisién Europea.

6.1 Informe provisional de verificacion administrativa

Una vez finalizado el proceso de verificacion y cumplimentadas las correspondientes listas de
comprobacidn, en virtud de los resultados obtenidos, la empresa contratista elaborara un
informe provisional de verificacidn administrativa por cada uno de los beneficiarios y
operaciones controladas. La estructura y contenido del informe sera definido por Fundacion
INCYDE, cuyo modelo sera remitido al contratista para su elaboracidn. No podran incluirse en

un mismo informe varias operaciones correspondientes al mismo beneficiario.

Una vez elaborado, el contratista procedera a la remisidon a INCYDE del informe provisional en
formato electrdnico, junto con la lista de comprobacidn provisional, a través de la direccion de
correo controlfse@incydecamaras.es. En el informe provisional habra de constar

obligatoriamente la fecha y firma digitalizada de la persona que ostente la condicion de
responsable del proyecto. En caso de no ser posible la inclusion de firma digital, se debera
remitir el informe en formato fisico, remitiendo adicionalmente documento escaneado del
mismo a la direccién de correo antes indicada.

En el momento de envio del informe provisional, la empresa contratista debera haber incluido
en la aplicacidn CloudApp FSE de Fundacidn INCYDE, toda la informacion econédmica contenida
en el informe provisional remitido.

En el caso de que INCYDE entienda que un determinado informe provisional o lista de
comprobacion adolece de errores, contradicciones, omisiones o deficiencias que impidan su
aceptacion, se procederd a su devoluciéon con indicacion de las cuestiones que deben ser
corregidas.

6.2 Informe definitivo de verificacion administrativa

INCYDE procedera a notificar el informe provisional a los respectivos beneficiarios que podran
formular alegaciones y presentar cuanta documentacién adicional estimen pertinente. De las
alegaciones se dara traslado al contratista para que proceda a su estudio y andlisis y elabore el
correspondiente borrador del informe definitivo. La estructura y contenido de este informe sera
igual al modelo de informe provisional, con los siguientes afiadidos:

e Un apartado que refleje las alegaciones realizadas al informe provisional o en el que se
haga referencia a la ausencia de tales alegaciones;

e Las argumentaciones para aceptar, o no, las alegaciones realizadas;

e Las modificaciones producidas en el informe definitivo, con respecto al provisional,
como consecuencia de la aceptacion de las alegaciones.
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Elaborado el borrador de informe definitivo, el contratista procedera a su remisidon a INCYDE,
junto con la lista de comprobacién definitiva, a través de la direccién de correo
controlfse@incydecamaras.es. En el caso de que INCYDE entienda que un determinado informe

definitivo o lista de comprobacién adolece de errores, contradicciones, omisiones o deficiencias
gue impidan su aceptacidn, se procedera a su devolucidn con indicacion de las cuestiones que
deben ser corregidas.

En el momento de envio del borrador del informe definitivo, la empresa contratista deberd
haber incluido en la aplicacion CloudApp FSE de Fundacion INCYDE, toda la informacion
econdmica contenida en el borrador del informe remitido.

Una vez aprobado su contenido por parte de Fundacion INCYDE, el contratista procedera a la
remisién a INCYDE del informe definitivo en formato electrénico, junto con la lista de
comprobacidn definitiva. En el informe definitivo habra de constar obligatoriamente la fecha 'y
firma digitalizada de la persona que ostente la condicion de responsable del proyecto. En caso
de no ser posible la inclusion de firma digital, se deberd remitir el informe en formato fisico,
remitiendo adicionalmente documento escaneado del mismo a la direccidn de correo antes
indicada.

En el momento de envio del borrador del informe definitivo, la empresa contratista deberd
haber incluido en la aplicacion CloudApp FSE de Fundacion INCYDE, toda la informacion
econdmica contenida en el borrador del informe remitido.

6.3 Informe de verificacién in situ

En el caso de las verificaciones sobre el terreno, a diferencia de las administrativas, sélo sera
necesario elaborar y emitir un Unico informe de verificacidn in situ con caracter de definitivo,
cuyo contenido y formato sera determinado por Fundacién INCYDE y remitido al contratista para
su elaboracion.

Se debera elaborar un Unico informe por cada visita in situ, independientemente de la operacion
o beneficiario objeto de control.

Tras la realizacién de la visita, se procederd a la elaboracién del borrador de informe definitivo.
El contratista procedera a su remisién a INCYDE, junto con la lista de comprobacion definitiva, a
través de la direccidon de correo controlfse@incydecamaras.es. En el caso de que INCYDE

entienda que un determinado informe definitivo o lista de comprobacion adolece de errores,
contradicciones, omisiones o deficiencias que impidan su aceptacién, se procederd a su
devolucidn con indicacién de las cuestiones que deben ser corregidas.

Una vez aprobado su contenido por parte de Fundacion INCYDE, el contratista procedera a la
remision a INCYDE del informe definitivo de verificaciéon in situ en formato electrénico, junto
con la lista de comprobacion definitiva. En el informe definitivo habrd de constar
obligatoriamente la fecha y firma digitalizada de la persona que ostente la condicion de
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responsable del proyecto. En caso de no ser posible la inclusiéon de firma digital, se debera

remitir el informe en formato fisico, remitiendo adicionalmente documento escaneado del
mismo a la direccién de correo antes indicada.

Adjunto al informe de visita debera remitirse el checklist de verificaciones in situ que Fundacién
Incyde pondrd a disposicidn de la empresa contratista.

6.4 Matriz de Riesgos

Una vez finalizado el proceso de verificacion y emitidos los correspondientes informes, la
empresa contratista elaborard un documento de “Matriz de Riesgos” cuyo formato serd
facilitado por Fundacién INCYDE y en el que se incluirdn los resultados de las verificaciones
realizadas.

Este documento debe ser remitido junto con el informe definitivo y su correspondiente lista de
verificacion.

6.5 Otros documentos a elaborar

Adicionalmente a los documentos indicados con anterioridad, durante el desarrollo de los
servicios, el contratista deberd encargarse de la elaboracion de los siguientes documentos:

e Acta de reunion: incluird el resumen y conclusiones de aquellas reuniones que puedan
realizarse entre el contratista y Fundacién INCYDE. Se consensuara un modelo de acta
para su elaboracién.

e Acta de visita in situ: en modelo facilitado por Fundacidon INCYDE, e incluird las
principales conclusiones de la visita sobre el terreno, asi como indicaciones de las
personas que participaron en la misma, fecha, firma de los mismos y cualquier
observacién adicional. Se incluird como Anexo al informe de visita in situ.

e Reporting periddico con el estado de los trabajos: Se remitird a INCYDE con caracter
semanal un estado de los trabajos correspondiente a cada encargo. En dicho
documento, se incluird detalle de fechas de inicio de los trabajos, fecha de verificacién
sobre el terreno, situacién de la verificacién administrativa, emisidon de los informes
provisionales y definitivos, checklist, andlisis de alegaciones y subida de datos a la
aplicacion web de INCYDE, asi como otros aspectos que puedan considerarse adecuados
para el control de los trabajos. El modelo de reporting sera facilitado por INCYDE.

6.6 Cronograma de verificacion

A continuacidn, se detallan los diferentes hitos por los que habrd de pasar el proceso de
verificacidon administrativa e in situ, conforme a lo indicado con anterioridad, asi como los plazos
maximos para cada uno de estos hitos:
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Verificacion administrativa

Pl
Hito Responsable Resultado ’a.z °
maximo
1) Comunicacion de inicio del encargo Fundacién INCYDE Inicio de los trabajos N/A
2) Analisis administrativo, emision del informe - .| Informe provisional y .,
L E djudicat . 10d
provisional y carga de datos en CloudApp FSE mpresa agjudicataria checklist fas
3) Validacidn del informe provisional Fundacién INCYDE Informe provisional 5 dias
comprobado
4) Recepcidn de Alegaciones Beneficiario Documento de alegaciones 15 dias
5) Andlisis de alegaciones y emision de - . | Borrador de definitivo y ,

E 1
borrador de informe definitivo mpresa adjudicataria checklist 0 dias
6) Validacion del borrador de informe Fundacion INCYDEy | Informe definitivo ,

- L 10 dias
definitivo Beneficiario comprobado
7) Emision del informe definitivo, checklist y Informe definitivo y
matriz de riesgos. Carga de datos en Empresa adjudicataria | finalizacion de la 5 dias
CloudApp FSE verificaciéon

Teniendo en cuenta lo expuesto en el cronograma anterior, la empresa adjudicataria contara
con un plazo maximo total de 25 dias para la ejecucién de cualquiera de las revisiones. De
forma independiente e individualizada, se tendrdn en cuenta los dias de plazo desde el dia de
comunicacion por parte de INCYDE.

No obstante, si por causas no atribuibles a la empresa adjudicataria, cualquiera de los hitos
sufriera algun tipo de demora en un nimero de dias, el plazo de dias total se vera incrementado
de igual forma.

Verificacidn in situ

Hito Responsable Resultado P,I a.z °
maximo
1) Comunicacioén de inicio del encargo Fundacién INCYDE Inicio de los trabajos N/A
2) Comunicacion de la visita, realizacion - .| Borrador de informe y ,
L . Empresa adjudicataria . 20 dias
control sobre el terreno y emisién del informe checklist
6) Validacidon del borrador de informe Fundaciéon INCYDEy | Informe definitivo ,
- L 5 dias
definitivo Beneficiario comprobado
7) Emision del informe definitivo, checklist y Informe definitivo y
matriz de riesgos. Carga de datos en Empresa adjudicataria | finalizacion de la 5 dias
CloudApp FSE verificacion

Por consiguiente, la empresa adjudicataria contara con un plazo maximo total de 25 dias para
la ejecucidon completa del control in situ. De forma independiente e individualizada, se tendran
en cuenta los dias de plazo desde el dia de comunicacién por parte de INCYDE.

No obstante, si por causas no atribuibles a la empresa adjudicataria, cualquiera de los hitos
sufriera algln tipo de demora en un nimero de dias, el plazo de dias total se vera incrementado
de igual forma.
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