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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE REGULA LOS
REQUISITOS DEL CONTRATO DE SERVICIOS DENOMINADO
“COLABORACION CON LA CONSEJERIA DE EDUCACION, JUVENTUD Y
DEPORTE EN LA GESTION DE LA CONVOCATORIA DE BECAS DE
FORMACION PROFESIONAL DE GRADO SUPERIOR PARA EL CURSO
2017/2018”.

CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO DEL CONTRATO.

El presente contrato tiene por objeto la realizacion de las siguientes
actuaciones sobre las solicitudes, subsanaciones y recursos de la convocatoria
de becas de Formacion Profesional de Grado superior para el curso 2017/2018:
recepcion, grabacién, valoracién previa a la baremacion de la Direccidon
General de Innovacion, Becas y Ayudas a la Educacion de la Consejeria de
Educacién, Juventud y Deporte, digitalizacion y archivo.

CLAUSULA SEGUNDA.- CONDICIONES DEL CONTRATO.

Los servicios a ofertar por el adjudicatario, desarrollados en el programa de
trabajo, son fundamentalmente:

1. Larecogida de las solicitudes, alegaciones y recursos de las Direcciones
de Area Territoriales y de la sede de la Subdireccion General de Becas y
Ayudas.

2. La grabaciéon de las solicitudes, alegaciones y recursos. Para ello se
utilizara la aplicaciéon informatica institucional desarrollada por la Agencia
de Informatica y Comunicaciones de la Comunidad de Madrid
denominada “Gestién Unificada de Ayudas” (GUAY).

3. La valoracion de las solicitudes previa a la baremacion de la Direccion
General de Innovacion, Becas y Ayudas a la Educacion de la Consejeria
de Educacion, Juventud y Deporte y el tratamiento de las alegaciones y
recursos.

4. La digitalizacién de las solicitudes, alegaciones y recursos, asi como del
resto de documentacion aportada por los solicitantes de beca.

5. El archivo de las solicitudes, alegaciones y recursos, asi como del resto
de documentacion aportada por los solicitantes de beca.

De acuerdo con lo anterior, el adjudicatario debera contemplar en su propuesta
los puntos que se detallan a continuacion:

a. Metodologia prevista para el desarrollo del servicio.
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b. Descripcion de las actividades de cada una de las fases del trabajo.

c. Control de calidad de la grabacidon, de la valoracion previa a la
baremacion y de la digitalizacion.

d. Medidas de seguridad y de adecuacion a la Ley Organica de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

e. Infraestructura y recursos con los que cuenta, asi como los perfiles
de los profesionales que participaran en los trabajos.

f. Otras informaciones de interés.

CLAUSULA TERCERA.- PROGRAMA DE TRABAJO.

La ejecucion del contrato se sometera a los requerimientos que se establecen
en el presente programa de trabajo.

Con carécter previo al inicio de los trabajos, la empresa adjudicataria debera
destruir la documentacion de la convocatoria anterior para el curso 2016/2017,
previa comprobacién de que toda ella se encuentra debidamente digitalizada vy,
en caso de que no lo estuviera, proceder a su escaneo. Una vez realizados los
trabajos de destruccion se debera aportar el correspondiente certificado.

1.- Lugar de ejecucion de los trabajos y herramienta de gestion.

Los trabajos se llevardn a cabo en las dependencias de la Comunidad de
Madrid sitas en el kildbmetro 12,800 de la carretera de Colmenar Viejo
(Complejo Educativo Ciudad Escolar.- Pabellén 9).

Para la gestién de las becas se utilizard la aplicacion informatica “Gestion
Unificada de Ayudas” (GUAY), facilitada por la Consejeria de Educacion,
Juventud y Deporte y desarrollada por la Agencia para la Administracion Digital
de la Comunidad de Madrid (ICM).

2.- Elaboracion de las Listas de solicitudes presentadas y excluidas.

La empresa recogera las solicitudes de los Registros de las cinco Direcciones
de Area Territoriales de esta Consejeria, de su Registro General (Gran Via, 20)
y de la sede de la Subdireccion General de Becas y Ayudas, con la frecuencia
que se le indique por la direccidén de los trabajos, y, en todo caso, desde el
inicio de cada uno de los plazos para su presentacion.

Existe una prevision de que se presenten 14.000 solicitudes.

Estas solicitudes, asi como las presentadas telematicamente y todas aquéllas
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que le sean entregadas por la direccion de los trabajos, seran objeto del
siguiente tratamiento:

- Seran clasificadas conforme los criterios que se indiquen por la direccion
de los trabajos.

- Se realizard una valoracion previa a su baremacion conforme los
criterios y el procedimiento establecido en las bases reguladoras, la
convocatoria y las instrucciones que al efecto facilitaré la direccion de los
trabajos.

- Los datos deducidos de la valoracion previa a la baremacion de la
Direccion General de Innovacién, Becas y Ayudas a la Educacion de la
Consejeria de Educacion, Juventud y Deporte seran grabados en la
aplicacion informatica especifica facilitada por la Consejeria de
Educacién, Juventud y Deporte conforme a los criterios y el
procedimiento que determine la direccion de los trabajos.

- Se realizaran todas las validaciones que indique la direccion de los
trabajos a fin de evitar la existencia de errores en la grabacion o en la
valoracion previa a la baremacidon de la Direccion General de
Innovacion, Becas y Ayudas a la Educacion de la Consejeria de
Educacion, Juventud y Deporte.

- Una vez grabadas las solicitudes se procedera a su digitalizacion y
posterior archivo conforme a los criterios y el procedimiento que
determine la direccién de los trabajos.
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Esta fase del trabajo, una vez publicada la convocatoria de becas de
Formacion Profesional, prevista para el mes de febrero de 2017 o, en su caso,
en la fecha que determine el contrato de servicios celebrado con la Consejeria
de Educacion, Juventud y Deporte se realizara en dos periodos distintos, en
funcién de los dos plazos de presentacion de solicitudes recogidos en la
convocatoria, de tal forma que el primer periodo se iniciard en el mes de abril
de 2017 y el segundo en el mes de octubre de 2017 y finalizara con la
publicacién de la lista de solicitudes presentadas y excluidas, prevista en dicha
convocatoria, para cada plazo.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;zllzsv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  12951821300698!

Con la periodicidad que se establezca por la direccion de los trabajos, se
llevara a cabo un control sobre el trabajo realizado por la empresa en esta fase,
a través de un muestreo representativo.

3.- Elaboracion de las listas de la Resolucién.

Una vez publicadas las listas de solicitudes presentadas y excluidas, la
empresa recogera las alegaciones que se presenten en los Registros de las
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cinco Direcciones de Area Territorial, en el Registro General de la Consejeria
de Educacion, Juventud y Deporte (Gran Via 20) y las que se encuentren en la
sede de la Subdireccion General de Becas y Ayudas, con la frecuencia que se
le indique por la direccidén de los trabajos y, en todo caso, desde el inicio del
plazo para su presentacion.

Estas alegaciones seran objeto del siguiente tratamiento:

- Seran clasificadas conforme a los criterios que se indiquen por la
direccién de los trabajos.

- Se recepcionaran las reclamaciones y documentacion presentadas por
los interesados.

- Los datos que figuren en las reclamaciones presentadas seran grabados
en la aplicacion informatica especifica facilitada por la Consejeria de
Educacién, Juventud y Deporte conforme a los criterios y el
procedimiento que determine la direccion de los trabajos,
contrastandolas con la solicitud presentada y su documentacion

- Se realizaran todas las validaciones que indique la direccion de los
trabajos a fin de evitar la existencia de errores en la grabacion.

- Una vez grabadas las reclamaciones se procedera a su digitalizacion y
posterior archivo conforme a los criterios y el procedimiento que
determine la direccién de los trabajos.
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El presente contrato tiene por objeto la realizacion de las siguientes
actuaciones sobre las solicitudes, subsanaciones y recursos de la convocatoria
de becas de Formacion Profesional de Grado superior para el curso 2017/2018:
recepcion, grabacion, valoracidn previa a la baremacion de la Direccion
General de Innovacion, Becas y Ayudas a la Educacion, digitalizacion y
archivo.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;zllzsv
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- En el caso del primer plazo de la convocatoria para el mes de mayo de
2017, y finalizard con la preparacion de las listas definitivas para la
Comisién de Valoracion, prevista para el mes de julio de 2017.

- En el caso del segundo plazo de la convocatoria en el mes de octubre de
2017, y finalizara con la preparacion de las listas definitivas para la
Comision de Valoracion, prevista para el mes de noviembre de 2017.

4.- Recursos.

Una vez publicada la Resolucion de la convocatoria, la empresa recogera los
recursos que se presenten en los Registros de las cinco Direcciones de Area
Territorial, en el Registro General de la Consejeria de Educacién, Juventud y
Deporte (Gran Via 20) y los que se encuentren en la sede de la Subdireccion
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General de Becas y Ayudas, con la frecuencia que se le indique por la direccion
de los trabajos, y, en todo caso, desde el inicio del plazo para su presentacion.

Esta fase del trabajo se iniciara a partir del dia siguiente a la publicacion de la
resolucién del primer plazo de la convocatoria, y se realizar4 unicamente con
los recursos presentados a esta resolucion y se prevé gue finalizara en el mes
de noviembre de 2017.

Los recursos presentados seran objeto del siguiente tratamiento:

- Seran clasificados conforme a los criterios que se indiquen por la
direccidn de los trabajos.

- Se elaborard un borrador de propuesta de informe para cada uno de
ellos, que sera grabada en la aplicacién informatica especifica facilitada
por la Consejeria de Educacion, Juventud y Deporte conforme a los
criterios y el procedimiento que determine la direccion de los trabajos.

- Los datos que figuren en las reclamaciones presentadas seran grabados
en la aplicacion informatica especifica facilitada por la Consejeria de
Educacion, Juventud y Deporte conforme a los criterios y el
procedimiento que determine la direccion de los trabajos,
contrastandolas con la solicitud presentada y su documentacion
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5.- Informacién a la Administracion.

Durante todo el tiempo que dure el contrato, la empresa adjudicataria facilitara
a la Administracion cuanta informacion solicite relativa a la evolucion de los
trabajos, asi como un parte diario con todas las incidencias que se produzcan
en el desarrollo de aquéllos, a fin de lograr la resolucion de las mismas lo mas
rapidamente posible.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;zllzsv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  12951821300698!

Asi mismo, la empresa dara cuenta a la direccion de los trabajos de las altas y
bajas del personal que se encuentre trabajando en el proyecto.

6.- Digitalizacion.

Diariamente se realizara de forma ordenada la digitalizacion de todos los
expedientes de tal forma que la misma vaya acompasada al ritmo de

grabacion. Este proceso se realizara de acuerdo con las instrucciones de la
direccién de los trabajos.

Asi mismo, se realizara un parte diario de las digitalizaciones efectuadas. La
direccion de los trabajos verificara la calidad de la digitalizacién realizada y en
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su caso determinara los expedientes que la empresa adjudicataria tenga que
volver a digitalizar.

El personal responsable de la digitalizacion no podra dedicarse a tareas de
recogida de documentacion en las Direcciones de Area Territorial ni ninguna
otra tarea salvo autorizacion expresa de la direccién de los trabajos.

7.- Entrega de la documentacion a la Administracion.

La documentacion recogida se entregara en la Ciudad Escolar clasificada por
namero de expediente, de tal forma que se facilite el acceso y la localizacion de
los mismos, separando, en su momento, aquellos expedientes que tengan
interpuesto recurso administrativo.

8.- Plazos.

Las fechas y los periodos especificados inicialmente son orientativos, debiendo
ajustarse en caso de demora, a la publicacion de la Orden de la convocatoria
de becas de Formacion Profesional de Grado Superior para el curso
2017/2018, de tal modo que se retrasaran las fechas de la realizacion de los
trabajos en funcién de la fecha de publicacion.

CLAUSULA CUARTA.- DIRECCION DE LOS TRABAJOS.

La direccion de los trabajos correspondera a un funcionario perteneciente a la
Subdireccion General de Becas y Ayudas.

Por su parte, la empresa adjudicataria designara a un responsable, que debera
estar presente en la Ciudad Escolar y dotado de teléfono mévil, que actuara
como interlocutor Unico con la Administracion, con el fin de recibir las
instrucciones y de facilitar cuanta informacién le sea requerida por la direccién
de los trabajos.

CLAUSULA QUINTA.- PROTECCION DE DATOS.

Dado que la empresa adjudicataria utilizara ficheros con datos de caracter
personal, debera cumplir con lo establecido en la siguiente normativa vigente
en materia de proteccion de datos:

- Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de datos
de carécter personal.
- Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba
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el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Se cumplira, asimismo, lo establecido en todas aquellas disposiciones dictadas
en desarrollo de las normas anteriores que Se encuentren en vigor o que
puedan estarlo durante su vigencia.

La empresa adjudicataria deberd impartir formacién en materia de proteccién
de datos a sus trabajadores, los cuales deberan firmar un documento que se
facilitara a la direccidn de los trabajos, por el que quedaran obligados al secreto
profesional respecto de dichos datos y al deber de guardarlos, obligaciones que
subsistiran aun después de finalizar la relacion contractual.

El tratamiento de los datos de caracter personal por la empresa adjudicataria
se realizara de acuerdo con las instrucciones proporcionadas por el funcionario
de la Subdireccion General de Becas y Ayudas encargado de la direccion de
los trabajos, siendo obligatorio utilizar para el tratamiento y conservacion de
dichos datos de caracter personal unicamente los medios proporcionados por
la Comunidad de Madrid.
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El archivo fisico de la documentacion se realizara dentro de las instalaciones
acondicionadas para ello en la Ciudad Escolar.

El tratamiento informatico se efectuarda con ordenadores, impresoras,
escaneres, servidores, redes, etc. propiedad de la Comunidad de Madrid,
protegidos y mantenidos por la Agencia de Administracion Digital, y utilizando
Gnicamente la aplicacion GUAY y otros programas informaticos proporcionados
al efecto por dicha Agencia.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;zllzsv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  12951821300698!

En este sentido, sera de aplicacion el Real Decreto 1720/2007, de 21 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley
Organica 15/1999, en concreto, se estara a lo establecido en su articulo 22,
segun el cual, una vez cumplida la prestacion contractual, los datos de caracter
personal deberan ser destruidos o devueltos al responsable del tratamiento o al
encargado que éste hubiese designado, al igual que cualquier soporte o
documentos en que conste algun dato de caracter personal objeto del
tratamiento. No procedera la destruccion de los datos cuando exista una
prevision legal que exija su conservacion, en cuyo caso debera procederse a la
devolucion de los mismos garantizando el responsable del fichero dicha
conservacion. El encargado del tratamiento conservard, debidamente
bloqueados, los datos en tanto pudieran derivarse responsabilidades de su
relacion con el responsable del tratamiento.
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La Subdireccion General de Becas y Ayudas supervisara el adecuado uso de
los datos de caracter personal que obren en poder de la empresa sin perjuicio
de que, en su caso, pueda adoptar aquellas medidas de seguridad que estime
oportunas de acuerdo con el articulo 9 de la Ley 15/1999 y 79 del Real Decreto
1720/2007. La empresa adjudicataria adoptara todas las medidas necesarias
para evitar la alteracion o pérdida de los datos de caracter personal que obren
en su poder.

El resto de los datos, a los que el contratista tenga acceso como consecuencia
de la ejecuciéon del presente contrato, tendra la consideracion de informacién
de caracter confidencial, por lo que se compromete a no divulgarla para
cualquier otro uso no previsto en el presente pliego. Dicha informacion y
documentacion deberan ser diligentemente conservadas por el adjudicatario
desde que las reciba y soOlo podran ser utilizadas a los meros efectos del
cumplimiento del contrato, quedando prohibidos cualquier otro uso, la
conservacion de copias y la cesion, total o parcial, a terceros

94958

Una vez cumplido el objeto del presente contrato, recogido en la precitada
clausula primera del presente pliego, los datos de caracter personal que obren
en poder de la empresa seran destruidos o devueltos a la Subdireccion General
de Becas y Ayudas, al igual que cualquier soporte o documento en que conste
alguin dato de caracter personal, de acuerdo con las instrucciones
proporcionadas por aquella Subdireccion, todo ello de acuerdo con el articulo
12 de la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de datos de
caracter personal.

Con el fin de solicitar los permisos de acceso a la aplicacion GUAY, la empresa
adjudicataria facilitara a la direccion de los trabajos una relacion del personal
asignado a la ejecucion del contrato con una antelacion minima de 10 dias a la
fecha de inicio del servicio, que contendra nombres, apellidos y DNI de los
trabajadores.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;zllzsv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  12951821300698!

CLAUSULA SEXTA.- MEDIOS HUMANOS Y MATERIALES.
1.- Medios humanos.

Los medios humanos que sea preciso contratar para la ejecucion del objeto del
presente contrato seran por cuenta del contratista, siendo de su exclusiva
responsabilidad el cumplimiento de la legislacién vigente en materia laboral, de
Seguridad Social y de prevencion de riesgos laborales, sin que en ningun caso
exista vinculacion alguna de este personal con la Administracion.
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En ningldn caso, la existencia de este contrato supone relacion laboral alguna
entre la empresa adjudicataria o su personal y la Comunidad de Madrid. Dicho
personal dependera exclusivamente de la empresa adjudicataria, teniendo ésta
todos los derechos y deberes inherentes a su condicion de empresario en
relacion con el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia laboral,
de Seguridad Social y de prevencion de riesgos laborales.

En todo caso las bajas de personal deberan ser sustituidas en un plazo maximo
de 48 horas.

En las distintas fases se establece, de modo estimativo, un personal minimo sin

perjuicio de que la empresa incremente el personal para cumplir los plazos
exigidos.
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El nimero de horas del servicio objeto del presente contrato sera de, al menos,
8 diarias.

La dotacion de personal para el cumplimiento del objeto del contrato sera, de
modo estimativo, la que figura a continuacion.

Hasta la elaboracion de las listas de solicitudes presentadas y excluidas:

Esta fase debera realizarse en el plazo recogido en el nimero 2 de la Clausula
Tercera de este Pliego. Para la ejecuciéon de este objetivo, la empresa
precisara, de modo estimativo, de la siguiente plantilla:

e Un supervisor del proyecto con titulacidon universitaria, provisto de
teléfono movil. En el curriculum debera constar la experiencia como
gestor de servicios similares al objeto del contrato. El profesional debera
estar adscrito con plena dedicacion al proyecto y con ubicacion en la
Ciudad Escolar.

e Un responsable del proyecto con titulacién universitaria en materia de
gestion de empresas o relaciones laborales, provisto de teléfono mavil.
En el curriculum debera constar la experiencia como gestor de servicios
similares al objeto del contrato. El profesional debera estar adscrito con
plena dedicacion al proyecto y con ubicacion en la Ciudad Escolar.
Debera ser la misma persona durante toda la ejecucion del contrato.

e 1 coordinador con experiencia en dirigir equipos de grabacion de datos.

e 6 grabadores/baremadores con experiencia en la grabacion datos.

2 puestos dedicados al tratamiento de documentos (recogida de

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;zllzsv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  12951821300698!
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solicitudes grabadas dentro de las dependencias del lugar de grabacion,
ordenacion y desgrapado), de digitalizacion y archivo.

En la elaboracion de las listas de la Resolucién:

Esta fase debera realizarse en el plazo recogido en el numero 3 de la Clausula
Tercera de este Pliego. Para la ejecucion de este objetivo, la empresa
precisara, de modo estimativo, de la siguiente plantilla:

Un supervisor del proyecto con titulacion universitaria, provisto de
teléfono movil. En el curriculum debera constar la experiencia como
gestor de servicios similares al objeto del contrato. El profesional debera
estar adscrito con plena dedicacién al proyecto y con ubicacion en la
Ciudad Escolar.

Un responsable del proyecto con titulacion universitaria en materia de
gestion de empresas o relaciones laborales, provisto de teléfono mavil.
En el curriculum debera constar la experiencia como gestor de servicios
similares al objeto del contrato. El profesional deber& estar adscrito con
plena dedicacién al proyecto y con ubicacion en la Ciudad Escolar.
Debera ser la misma persona durante toda la ejecucion del contrato.

1 coordinador con experiencia en dirigir equipos de grabacion de datos.
3 grabadores/baremadores con experiencia en la grabacion datos.

1 puesto dedicado al tratamiento de documentos (recogida de
solicitudes grabadas dentro de las dependencias del lugar de grabacion,
ordenacion y desgrapado), de digitalizacién y archivo.

En el tratamiento de los Recursos:

Esta fase debera realizarse en el plazo recogido en el nimero 4 de la Clausula
Tercera de este Pliego. Para la ejecucion de este objetivo, la empresa
precisara, de modo estimativo, de la siguiente plantilla:

Un supervisor del proyecto con titulacion universitaria, provisto de
teléfono movil. En el curriculum debera constar la experiencia como
gestor de servicios similares al objeto del contrato. El profesional debera
estar adscrito con plena dedicacion al proyecto y con ubicacion en la
Ciudad Escolar.

94958
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e Un responsable del proyecto con titulacién universitaria en materia de
gestion de empresas o relaciones laborales, provisto de teléfono mavil.
En el curriculum debera constar la experiencia como gestor de servicios
similares al objeto del contrato. El profesional deber& estar adscrito con
plena dedicacién al proyecto y con ubicacion en la Ciudad Escolar.
Debera ser la misma persona durante toda la ejecucion del contrato.

e 1 coordinador con experiencia en dirigir equipos de grabacion de datos.

e 2 grabadores/baremadores con experiencia en la grabacion datos.

e 1 puesto dedicado al tratamiento de documentos (recogida de
solicitudes grabadas dentro de las dependencias del lugar de grabacion,
ordenacion y desgrapado), de digitalizacién y archivo.

2.- Medios materiales.
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Todos los equipos y material informatico destinado a la grabacion de datos,
valoracion previa a la baremacion y digitalizacion seran aportados por la
Administracion.

El material de oficina (material de papeleria, tébner para impresoras, etc.)
necesario para realizar los trabajos serd por cuenta de la empresa
adjudicataria.

La empresa adjudicataria debera aportar, en el lugar de realizaciéon de los
trabajos y durante toda su duracién, dos fotocopiadoras.

Asi mismo, la empresa facilitard un vehiculo durante toda la duracion del
contrato, para el traslado y custodia de la documentacion desde las Direcciones
de Area Territoriales, Subdireccion General de Becas y Ayudas, y Registro
General de la Consejeria de Educacion, Juventud y Deporte a la Ciudad

Escolar, asi como desde esta ultima a la Subdireccion General de Becas y
Ayudas.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;zllzsv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  12951821300698!

Madrid, a 24 de febrero de 2017
EL DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION,
BECAS Y AYUDAS A LA EDUCACION
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