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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL PROCEDIMIENTO ABIERTO PARA EL SUMINISTRO DE 

MATERIAL DE OFICINA PARA LA UNIVERSIDAD DE ALCALA 

 

El objeto de este contrato es el suministro de material de oficina, para las diversas unidades 

administrativas de la Universidad de Alcalá, que aparece relacionado en el Anexo I del Pliego de 

Prescripciones Técnicas. 

El plazo de entrega será dentro de los tres días hábiles siguientes a partir del pedido oficial  

Los suministros se entregarán obligatoriamente en la unidad peticionaria, dentro de cualquiera de 

los edificios que pertenecen a la Universidad de Alcalá, situados en: 

• Campus ciudad: Alcalá de Henares (centro) 

• Campus externo: situado en la Crta. De Barcelona Km. 33 

• Campus Guadalajara: situado en Guadalajara (centro) y Hospital. 

• Campus Madrid: Hospital Gómez Ulla y Hospital Ramón y Cajal. 

Requisitos de calidad: 

 Todos los materiales incluidos dentro del presente Pliego serán de primeras marcas de calidad y 

cumplirán con la normativa aplicable UNE, EN, CEI, CE, AENOR o cualquier otra marca homologada 

por la Unión Europea, deberán disponer de documentación que lo acredite pues es beneficioso que 

los productos de la tabla sean de primeras marcas de calidad por comprobar reiteradamente que 

las marcas blancas o genéricas no ofrecen los mismos niveles de calidad. Este requisito deberá 

acreditarse en el plazo de 10 días a contar desde el día siguientes a la aceptación de la adjudicación, 

dicha documentación se presentará en la sección de compras de la Universidad. 

Los productos relacionados en el Cuadro que se incluye en los datos presentan un estándar de 

calidad contrastada que deberá ser en cualquier caso respetada a lo largo de la ejecución del 

contrato. 

Si la jefa de la sección de compras o la persona que reciba los suministros, o estos mismos al ser 

utilizados, se observase que no se hallan en estado de ser recibidos, por no corresponder con el 

pedido o por ser defectuoso, considerándose defectuoso tanto el material que presente defectos 

como el que no corresponde con las condiciones de calidad requeridas en el pliego, no se recibirán. 

Si se aprecian tales circunstancias en el momento de la entrega, o bien se devolverán, dándose las 

instrucciones precisas a la empresa adjudicataria para que subsane los defectos observados o bien 

se procederá a realizar un nuevo suministro de conformidad con la calidad requerida.  
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Ejecución del contrato 

La empresa adjudicataria facilitará, a su cuenta, un catálogo abreviado de los productos ofertados 

incluyendo para cada producto la referencia, la descripción exacta y el precio con y sin IVA. Dicho 

catálogo se realizará en papel y en soporte informático para ser publicado en la página web de la 

Universidad. El catálogo abreviado en versión impresa, en un número máximo de 20 ejemplares, 

será distribuido por la empresa adjudicataria en las dependencias de la Universidad que decida la 

Sección de Compras, y de la forma en que se indique.  

La empresa adjudicataria informará, con carácter mensual, del consumo actualizado de los 

productos suministrados tanto de carácter básico como no básicos, dicha información se realizará 

en un formato Excel proporcionado por la sección de compras. Así mismo detallará los productos 

suministrados “fuera” del listado de básicos y no básicos. Se entenderá cumplida dicha información 

cuando se reciba mensualmente todos los campos debidamente cumplimentados  

Para cubrir los gastos de transporte, el importe del pedido mínimo a realizar por las diferentes 

unidades administrativas será de 10€ + IVA.  

Si algún artículo incluido en el anexo desapareciese del mercado, la empresa adjudicataria estará 

obligada a sustituirlo por otro de similares características, siendo de igual o superior calidad. Esta 

sustitución no podrá implicar un incremento de coste para la Universidad y deberá ser aprobada 

por el responsable del contrato. 

La empresa adjudicataria traerá las muestras de productos que la Sección de Compras estime 

oportunas para valorar su calidad. 

Si por cualquier circunstancia, estos productos no cumpliesen con los estándares de calidad 

previstos; se decidirá proceder a su devolución y a la solicitud de su reposición por otro de al menos 

igual calidad técnica que la exigida en el PPT.  

Documentación a presentar por el adjudicatario: 

- Certificados Angel Azul, FSC/PEFC o documentación acreditativa de que la empresa cumple los 

requisitos para poder obtenerlos. 

- El certificado medioambiental 14001. 

La empresa adjudicataria traerá las muestras de productos que la Sección de Compras estime 

oportunas para valorar su calidad. 
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Si por cualquier circunstancia, estos productos no cumpliesen con los estándares de calidad 

previstos; se decidirá proceder a su devolución y a la solicitud de su reposición por otro de al menos 

igual calidad técnica que la exigida en el PPT. 
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ANEXO I. MATERIAL DE OFICINA 

 

   

Productos básicos 

Nº Descripción Consumo  

1 
Archivador palanca de cartón forrado en prolipopileno, lomo de ±7,5 cm. con tarjetero 
y ollado, cantoneras metálicas, tamaño folio. Diversos colores 

40 

2 
Archivador palanca de cartón forrado en prolipopileno, lomo de 5 cm. con tarjetero y 
ollado, cantoneras metálicas, tamaño folio. Diversos colores 

40 

3 
Archivadores definitivos de cartón ondulado, 400 gramos, con lengüeta de cierre larga, 
tamaño folio (pack 50) 

250 

4 
Archivadores definitivos de cartón ondulado, de gran resistencia, con lengüeta de cierre 
larga, tamaño folio prolongado (pack 50) 

75 

5 
Bolígrafo punta fina con capuchón, tinta aceite, trazo fino 0,3 mm punta bola -diversos 
colores- marca Bic 

400 

6 
Bolígrafo punta media con capuchón, tinta aceite, trazo medio, punta de bola -diversos 
colores- marca Bic  

400 

7 Bolígrafo retráctil tinta aceite, trazo medio -diversos colores-marca Pilot o similar 200 

8 Bolígrafo retráctil tinta gel, trazo medio -diversos colores-marca Pilot o similar 200 

9 Bolígrafo (roller) tinta líquida punta aguja -diversos colores-marca Pilot o similar 500 

10 Bolígrafo (roller) tinta líquida punta bola -diversos colores-marca Pilot o similar 500 

11 Borrador de pizarra de tiza verde fieltro, medidas 12 x 8 cm. 75 

12 Borrador de pizarra blanca 75 

13 Carpeta plástico tapas semirígidas con 20 fundas transparentes  50 

14 Cinta adhesiva invisible 19 x 33 mm. 200 

15 Cinta adhesiva transparente 19 x 33 mm 200 

16 Clips labiados acero galvanizado nº2 (caja 100) 300 

17 Clips labiados acero galvanizado nº3 (caja 100) 200 

18 Clips mariposa nº 10 (caja 50) 25 

19 Corrector de escritura en seco, aplicación frontal 25 

20 Cuaderno espiral con cuadrícula 80 hojas, 90 gr/m2, tamaño folio 40 

21 Dispensador de señalizadores de 4 colores, tipo film, tamaño mediano 50 

22 Cuaderno espiral con cuadrícula 80 hojas, 90 gr/m2, tamaño cuarto 20 

23 
Etiquetas blancas autoadhesivas para todo tipo de impresión -láser, inkjet y 
fotocopiadoras- formato A4 (caja 100 hojas) -distintas medidas  

300 

24 
Etiquetas blancas autoadhesivas para todo tipo de impresión -láser, inkjet y 
fotocopiadoras- formato A4 (caja 100 hojas) -medidas 48,5 x 25,4, marca Apli o similar  

20 
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25 
Etiquetas blancas adhesivas poliéster formato A4, 64,6 x 33,8 mm. (caja 20 hojas) tipo 
Apli o similar 

300 

26 Fundas multitaladro de prolipropileno, mínimo 80 micras, formato A4 (caja 100). Cristal 700 

27 
Fundas multitaladro de prolipropileno, mínimo 80 micras, formato A4 (caja 100). 
Granulado 

700 

28 
Fundas multitaladro de prolipropileno cristal, mínimo 80 micras, formato folio (caja 
100) marca Esselte o similar 

500 

29 
Fundas multitaladro de prolipropileno granulada, mínimo 80 micras, formato folio (caja 
100) marca Esselte o similar 

500 

30 Fundas dossier uñero A4,  110/120 micras (caja 100) 500 

31 Fundas dossier uñero folio, 110/120 micras (caja 100) 500 

32 Goma de borrar -miga de pan-caja 30 unidades 30 

33 Grapadora de sobremesa para grapas 22/6/- 24/6 40 

34 Grapas galvanizadas 22-24/6 (caja 1000) 500 

35 Lapicero grafito 2HB  50 

36 Marcador fluorescente -diversos colores-Secado rápido, larga duración de la tinta 100 

37 Notas amarillas adhesivas 40 x 50 mm.  400 

38 Notas amarillas adhesivas 75 x 75 mm. 400 

39 Notas amarillas adhesivas 75 x 125 mm. 300 

40 Pegamento en barra 20 gr. 50 

41 Portaminas recargables 0,5 - 0,7 mm. 75 

42 Minas 0,5 - 0,7 mm. (tubo 12) 100 

43 Quitagrapas 30 

44 
Rotulador para pizarra blanca, trazo medio, punta biselada o punta conica -diversos 
colores- 

900 

45 
Rotulador permanente para transparencias, CD y DVD, trazo 0,5-07 mm -diversos 
colores- 

70 

46 Rotulador punta de fibra , trazo 0,3 a 1 mm. -diversos colores- 70 

47 Rotulador de punta fibra, trazo 0,4mm. -diversos colores- 70 

48 Sobres radiografía medidas 370 x 450 mm. (pack 100) 10 

49 Tizas redondas antipolvo blancas marca Robercolor o similar (caja 10) 500 

50 Tizas redondas antipolvo blancas marca Robercolor o similar (caja 100) 100 

51 Tizas redondas antipolvo colores marca Robercolor o similar (caja 10) 50 
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Productos no básicos 

Nº Descripción Consumo  

1 Bandeja de sobremesa metálica 6 

2 Bolsa de seguridad acolchadas/con burbujas -diversas medidas- 50 

3 Calculadora de sobremesa 10 dígitos 9 

4 Chinchetas de colores (caja 50) 20 

5 Corrector líquido 20 

6 Cinta correctora adhesiva en seco removible 25 mm. (6 líneas) 10 

7 Cinta correctora adhesiva en seco removible 8 mm. (2 líneas) 10 

8 Dediles de goma  (pack 10/12 unid) 12/15 mm 15 

9 Dossier fastener folio, mínimo 150 micras -diversos colores- 20 

10 Dossier pinza lateral (capacidad 60 hojas) -diversos colores- 20 

11 Gomas elásticas 100 gr. -distintas medidas-  25 

12 Grapadora de tenaza para grapas 22/6/- 24/6 marca Rapid 1 o similar 15 

13 Grapas 23/10, 8, 6 (caja 1000) para gruesos 75 

14 Pegamento instantáneo de contacto 3 gr. 15 

15 Perforador metálico de dos taladros ±30 hojas 5 

16 Regla plástico 30 cm 5 

17 Rollos papel de embalaje marrón 10 metros, 65 gramos 5 

18 Rollos embalaje PVC con adhesivo marrón 66 m. x 50 mm., 50 micras  40 

19 Rollos embalaje PVC con adhesivo transparente 66 m. x 50 mm., 50 micras 40 

20 
Rotulador permanente punta de fibra Edim 3000 o similar, trazo 1,5 a 3mm. -diversos 
colores- 

30 

21 Portarollo cinta adhesiva 33 metros 10 

22 Sacapuntas metálico un uso 10 

23 
Separadores de prolipropileno, multitaladro, 10/12 posiciones, mínimo 120 micras, 
tamaño folio 

20 

24 Tijeras ±22 cm. con mango plástico 15 

25 Tubo de envíos de cartón con tapa de plástico 60 x 460 mm. 40 
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