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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES PARA LA
REALIZACION DEL CONTRATO DE SERVICIOS DENOMINADO
“CLASIFICACION, ARCHIVO, GRABACION Y DIGITALIZACION DE
EXPEDIENTES DE MENORES DE LA AGENCIA DE LA COMUNIDAD DE MADRID
PARA LA REEDUCACION Y REINSERCION DEL MENOR INFRACTOR”

CLAUSULA PRIMERA. “Objeto”

El objeto del contrato es el desarrollo de los servicios de interpretacion, clasificacion,
grabacién y digitalizacion de los documentos correspondientes a los expedientes de los
menores atendidos que se encuentran archivados en la sede de los Servicios Centrales de la
Agencia de la Comunidad de Madrid para la Reeducacion y Reinsercién del Menor Infractor

(ARRMI), sita en la calle Albasanz n° 2, 28037 Madrid, incorporando esta informacion a la

base de datos del sistema para la gestion de dicha Agencia.

En virtud de la Ley 3/2004, de 10 de diciembre, por la que se crea la citada Agencia,
entre las competencias asignadas a la misma figuran la apertura y tramitacion de los
expedientes personales de cada uno de los menores respecto de los cuales tenga
encomendada la ejecucidén de una medida, en el ambito territorial de la Comunidad de
Madrid, como Entidad Publica de reforma de menores, en cumplimiento de la Ley Organica
5/2000, de 12 de enero, Reguladora de la Responsabilidad Penal de los Menores, y de su

La autenticidad de este documento se puede comprobar en

https://gestiona.comunidad.madrid/csv
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:

Reglamento de desarrollo, sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 3/1999, de 30 de marzo, de
Ordenacion de los Servicios Juridicos de la Comunidad de Madrid, en materia de

representacion y defensa en juicio.

A su vez, el articulo 12.1 del Reglamento de la Ley Organica Reguladora de la
Responsabilidad Penal del Menor, aprobado por Real Decreto 1174/2004, de 30 de julio,
establece que, sobre el expediente personal del menor, la Entidad Publica competente tendra
la obligacién de instar la apertura de un expediente personal a cada menor del que tenga
encomendada la ejecucion de una medida. Dicho expediente sera unico en el ambito

territorial de la Comunidad Auténoma, aun cuando se ejecuten medidas sucesivas.
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Ademas, el apartado 2 del citado precepto sefiala que este expediente debera
contener una copia de todos los informes y documentos de cualquier tipo que haya remitido la
Entidad Publica a los érganos judiciales competentes y al Ministerio Fiscal durante la
ejecucion; las resoluciones y documentos que los acompafien, comunicadas por los érganos
judiciales o el Ministerio Fiscal a la entidad publica, y el resto de documentos administrativos
que se generen a consecuencia del cumplimiento de la medida, y que, en uno u otro caso,
afecten al menor. En dicho expediente deberan constar igualmente los datos del letrado del

menor y la comunicacion del secretario del juzgado de cualquier modificaciéon en ellos.

En atencion a las competencias que tiene atribuidas, la Agencia ha desarrollado una
aplicacion informatica que permite la gestién de todos los expedientes de menores, siendo
necesario para su total implantacion la incorporacién en la Base de Datos que lo sustenta de
la informacién de todos los expedientes existentes en la Agencia hasta la fecha actual.

CLAUSULA SEGUNDA. “Organizacién del equipo de trabajo”

El equipo que lleve a cabo la ejecucidon del servicio objeto de este contrato estara compuesto

por el siguiente personal:

e Un Coordinador responsable de la ejecucién de los trabajos.

e Dos Interpretadores / Grabadores.
Las funciones de cada uno de los miembros del equipo seran las siguientes:
e Coordinador responsable de la ejecucion de los trabajos:
- Actuar como garante de la ejecucioén de los trabajos ante la Agencia.
- Coordinar el apoyo técnico y la formacion necesaria que el contratista suministrara a
los profesionales que desarrollen los trabajos objeto del contrato, en todas aquellas

materias que sean necesarias para el perfecto desempefio de los mismos.

- Impartir, con exclusividad, instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar a los

empleados del contratista, siempre teniendo en cuenta la base de las instrucciones
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genéricas que se desprendan de lo establecido en el presente Pliego y encaminadas
al buen término y finalizacién del servicio.

- Supervisar y controlar las actividades realizadas e informar a la Agencia de las

posibles incidencias y seguimiento o desviaciones de plazos.

- Ejercer el mando y el poder organizativo sobre los profesionales que el contratista
destine a atender los servicios objeto del contrato, que estara siempre bajo la
disciplina laboral y el poder de direccion del contratista.

- Recibir, en su caso, los partes de incidencias que se produzcan y que sean emitidos

por el personal prestador del servicio.

- Informar, con una periodicidad de al menos 15 dias, a la Agencia sobre el estado de
ejecucién del contrato y, en su caso, sobre las incidencias producidas.

- Mantener, al menos con una periodicidad mensual, una reunién con la Unidad o Area
de la Agencia que corresponda, al objeto de determinar la configuracion del trabajo a

realizar en el transcurso del siguiente mes.

El incumplimiento de las obligaciones citadas, parcial o totalmente, facultara a la

Administracién para instar la resolucién del contrato.
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e |Intérpretes / grabadores, sin perjuicio de la cualificacién profesional minima que

deberan acreditar, se ocuparan de las siguientes funciones:

- Revisién e interpretacion de toda la documentacion que conste en los expedientes.

- Codificacion de cada uno de los documentos con caracter previo a su digitalizacion,
indicando, mediante la cumplimentacion de plantillas disefiadas al efecto, los datos

que deban ser tratados.

- Realizacion de las funciones de custodia y control de la documentacién analizada.
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- Revisién e interpretacién de toda la documentacion que conste en los expedientes,
incluyendo las tareas de cotejo y expurgo.

- Realizacion de las funciones de custodia y control de la documentacion analizada.

Los miembros del equipo que la empresa adjudicataria destine a la ejecucién de los
trabajos objeto del contrato dependeran exclusivamente de la misma, ejerciendo la
adjudicataria todos los derechos y deberes inherentes a su condicidn de empleadora de
aquellos. Cada una de las partes intervinientes debe ejercer los poderes empresariales
inherentes a la condicién de empresario frente a su personal, actuando la Comunidad de
Madrid como 6rgano contratante o colaborador formal. Por tanto, la Agencia, y por extension
la Administracién de la Comunidad de Madrid, seran completa y absolutamente ajenas a las

relaciones laborales que por tal motivo pudieran generarse.

CLAUSULA TERCERA. “Cualificacion profesional del personal prestador del servicio”

Los interpretadores / grabadores deberan acreditar una experiencia contrastada de, al
menos, afio y medio en la utilizacidn y conocimiento de documentacion de naturaleza y
contenido judicial. Ademas, cada uno de los interpretadores / grabadores adscritos a la
ejecucién de los servicios tendra que acreditar, al menos, dos afos de actividad profesional,
realizando tareas de grabacion de datos, asi como una velocidad minima de 8.000

pulsaciones/hora.

En todo caso, las empresas licitadoras habran de aportar, al inicio de la ejecucién del
contrato, una relacién nominal y los curricula de todos los miembros del equipo adscrito a la
ejecucién del servicio, detallando su categoria, titulacién, formacién y actividad profesional,
acompaiados de Certificado de su Direcciéon de Personal o de Recursos Humanos o del
6rgano que tenga establecida tal competencia, acreditativo de los datos contenidos en dichos

curricula.

El adjudicatario garantizara el adecuado proceso formativo del personal encargado de
la prestacion del servicio en aquellas cuestiones relativas a la calidad del servicio y las
relativas a obligaciones en materia de proteccién de datos de caracter personal. El tiempo
necesario para esta formacion no afectara al tiempo de prestaciéon de servicio y sera por

cuenta del adjudicatario.

La autenticidad de este documento se puede comprobar en
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Por otra parte, la empresa adjudicataria respondera siempre de la adecuacién del
personal encargado de la realizacién de los servicios objeto del contrato. A tal efecto, durante
la ejecucién de los trabajos, la Agencia podra solicitar la sustitucion de los profesionales que

no considere idoneos para la prestacion del servicio.

En el supuesto de que tuvieran que llevarse a cabo sustituciones de los profesionales
encargados de los trabajos objeto del presente pliego, por circunstancias sobrevenidas, las

mismas requeriran el cumplimiento de las siguientes condiciones:

- Justificacién escrita, detallada y suficiente, explicando el motivo que suscita el cambio,
que se presentara con una semana de antelacion a la fecha de salida del profesional

cesante.

- Presentacién de posibles candidatos con una categoria profesional, formacién y
experiencia técnica igual o superior a las de las personas que se pretende sustituir.

- Aceptacién por el correspondiente responsable de la ARRMI de alguno de los

candidatos propuestos.

Si la sustitucién de los profesionales encargados de la realizacion de los trabajos objeto
del servicio implicara deterioro en la prestacidon de los servicios, circunstancia que sera
apreciada por la Agencia y comunicada por escrito al adjudicatario; o tal sustitucion no fuera
gestionada y comunicada a la Agencia tal y como se establece en los parrafos anteriores,
podria ser considerada incumplimiento contractual y dar lugar, incluso, a la resolucion del
contrato, salvo causa excepcional y justificada o salvo autorizacién previa, expresa y por

escrito de la Agencia al adjudicatario.

En todo caso, los gastos en que pueda incurrirse por la sustitucién de dicho personal,
incluyendo los periodos de formacidon complementarios que sean necesarios, seran por

cuenta del adjudicatario.
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CLAUSULA CUARTA. “Medios técnicos adscritos a la ejecucion del contrato. Protocolo de

actuacion”

El adjudicatario debera contar con todos los medios técnicos necesarios para

desarrollar con éxito los trabajos objeto del contrato.

El equipo que la empresa adjudicataria adscriba a la prestacion del servicio, llevara a
cabo, bajo la inspeccion y control técnico de las personas designadas al efecto por la
Agencia, los servicios de traslado, interpretacion, clasificacién y depuracion del expediente,
desgrapado, grabacion (cada expediente debera ser grabado en funcion de los parametros y
directrices formulados por el personal de la Agencia) y digitalizacion de los expedientes

existentes, estando obligado a desempefiar las siguientes tareas:

e Busqueday traslado de expedientes de menores.

e Interpretacion, clasificaciéon y depuracién de los datos que contienen los expedientes.

e Desgrapado y ordenacion de los expedientes.

e Codificacién de los documentos a escanear.

e Remodificacion y grabacion de datos de los expedientes de menores.

e Digitalizacién de los documentos que componen los expedientes.

e Organizacién, y grapado en su caso, de los expedientes manteniéndolos en su estado
original.

e Archivo del expediente digitalizado.

CLAUSULA QUINTA. “Tipologia de los documentos a grabar y volumenes estimados”

Los expedientes de menores gestionados por la Agencia y que seran susceptibles de
digitalizacion contendran una o varias paginas, incluyendo todos los datos perfectamente

identificados.

Segun las directrices facilitadas por la Agencia se debera proceder al cotejo de los
documentos duplicados y a su expurgo. Asimismo, los datos deberan ser introducidos por los

grabadores en una aplicacién informatica disefiada a tal efecto.
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La Agencia procedera a impartir al personal adscrito a los trabajos de digitalizacion las
oportunas instrucciones para poder interpretar, ordenar y clasificar la documentacion
entregada dada su complejidad.

Tras su revisién, los expedientes de menores seran anotados en una plantilla,
reflejando los datos que han sido identificados. Con posterioridad, esta plantilla junto con la
documentacién del expediente pasara a las personas adscritas al desarrollo de los trabajos

por la empresa adjudicataria en orden a efectuar su grabacion y digitalizacion.

La estimacién relativa a la cifra de documentacién a manejar durante el periodo de
ejecucion del contrato se situa alrededor de los 2.350 expedientes de menores. En este
sentido, cada expediente estda compuesto por un numero aproximado de 50 documentos. En

consecuencia, el numero total de documentos se elevaria, aproximadamente, a 117.500.

CLAUSULA SEXTA. “Horario y lugar de la prestacion. Nimero equivalente de horas de

trabajo”

El equipo encargado de la ejecucién de los trabajos objeto del contrato se encontrara
siempre bajo la disciplina laboral de la empresa adjudicataria, ejerciendo la adjudicataria
todos los derechos y deberes inherentes a su condicidn de empleadora de aquellos, de
suerte que la Agencia, y por extensién, la Administracion de la Comunidad de Madrid, seran

ajenas a las relaciones laborales que por tal motivo pudieran generarse

Los trabajos se prestaran en un solo turno, en horario de mafana, preferentemente,

en la franja comprendida entre las 8:00 y las 16:00 horas, de lunes a viernes.

El servicio se prestara en las dependencias de los Servicios Centrales de la Agencia
de la Comunidad de Madrid para la Reeducacién y Reinsercién del Menor Infractor, sita en la
calle Albasanz, n° 2, 28037 Madrid.

A tal efecto, todos los gastos ocasionados por los desplazamientos y estancia del
personal del contratista durante el cumplimento del contrato estan incluidos en el precio del
mismo y no podran generar ningun gasto adicional imputable al presupuesto del contrato.

La autenticidad de este documento se puede comprobar en
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Sin perjuicio de la franja horaria descrita anteriormente y del cumplimiento de las funciones
encomendadas a la figura del Coordinador responsable de la ejecucién de los trabajos,
durante el plazo de ejecucion del contrato el adjudicatario debera prestar un minimo de
3.458 horas correspondientes a los servicios de 2 interpretadores / grabadores

(digitalizadores) y 48 horas del mencionado Coordinador.

CLAUSULA SEPTIMA. “Seguimiento y control de los trabajos”

El seguimiento y control del servicio desarrollado por la empresa adjudicataria se

efectuara por la Agencia de conformidad con las siguientes directrices:

- A través de un seguimiento continuo de la evolucion del servicio. Dicho seguimiento
sera desempefado por el Responsable del Servicio por parte del adjudicatario y por el

Director del Proyecto que sera designado por la Agencia.

- La Agencia determinara los procedimientos y herramientas a utilizar para poder llevar

a cabo la planificacién, seguimiento y control del servicio.

A su vez, el adjudicatario, durante el plazo de ejecucion del contrato, podra proponer las

mejoras de calidad que estime oportunas, para optimizar la actividad desarrollada.

CLAUSULA OCTAVA. “Garantia de los trabajos desarrollados y medidas de aseguramiento

de la calidad sobre la actividad desarrollada”

Se establece un plazo de garantia de tres meses, cuyo cédmputo se iniciara desde la

fecha de recepcién o conformidad de los trabajos.

En tanto no tenga lugar la finalizacion del periodo de garantia, el adjudicatario
respondera de la correcta realizacion de los trabajos contratados y de los defectos que en
ellos pudieran concurrir, sin que sea eximente ni le otorgue derecho alguno la circunstancia
de que los representantes de la Agencia los hayan examinado o reconocido durante su
elaboracion, o, en su caso, hayan aceptado en comprobaciones, valoraciones, certificaciones
o recepciones parciales e incluso en la recepcion total del trabajo.

La autenticidad de este documento se puede comprobar en
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Durante el desarrollo de los trabajos, la Administracion podra establecer acciones de
aseguramiento de la calidad sobre la actividad desarrollada y los productos obtenidos. A tal
fin, la Agencia podra incorporar a la realizacion del servicio los recursos que considere

oportunos para garantizar su correcta ejecuciéon

CLAUSULA NOVENA. “Disposiciones acerca de la materia de Proteccion de Datos de

caracter personal”

Normativa aplicable.

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
(en adelante RGPD) relativo a la protecciéon de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga

la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos).

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y garantia de los

derechos digitales

Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal, (vigente en aquellos articulos que no contradigan el RGPD)

Ley Organica 5/2000, de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal de los

menores.

Ley 3/2004, de 10 de diciembre, de creacién de la Agencia de la Comunidad de Madrid para
la Reeducacion y Reinsercién del Menor Infractor.

La Agencia y la/s entidad/es adjudicataria/s declaran expresamente que conocen y quedan

obligadas al cumplimiento de la normativa aplicable en esta materia.

La autenticidad de este documento se puede comprobar en
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Responsabilidades sobre el tratamiento de datos personales

El objeto del servicio con especial descripcidén del tratamiento de los datos de caracter
personal sera el descrito en la clausula primera del presente Pliego, de suerte que dichos
datos no se podran utilizar o aplicar a un fin distinto al propio del objeto del contrato.
Asimismo, la/s entidad/es adjudicataria/s no podréd/n comunicar los datos de caracter

personal, ni siquiera para su conservacion, a otras personas.

El tratamiento informatico se efectuara, con ordenadores, impresoras, escaneres, servidores,
redes, y otros dispositivos propiedad de la Administracién de la Comunidad de Madrid,
protegidos y mantenidos por la Agencia para la Administracién Digital de la Comunidad de
Madrid, y utilizando las aplicaciones y programas informaticos proporcionados al efecto por

dicha Agencia.
La Entidad/es adjudicataria/s se compromete explicitamente a:

- Formar e informar a su personal en las obligaciones que de las normativas

enumeradas dimanan.

- Desarrollar los trabajos encomendados conforme a las instrucciones documentadas
en el presente Pliego o0 demas documentos contractuales aplicables a la ejecucion del
contrato y aquellas que, en su caso, reciba de la Agencia de la Comunidad de Madrid

para la Reeducacion y Reinsercién del Menor Infractor, por escrito en cada momento.

- Todos los datos manejados o elaborados por la/s entidad/es adjudicataria/s a causa
de la prestacién del servicio seran propiedad de la Agencia, sin que puedan utilizarlos
con un fin distinto al que figura en presente contrato. En particular, no proporcionara
sin autorizacion escrita de la Agencia, informacién o copia de los documentos o datos

a terceras personas.

- Guardar secreto profesional sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a
los que tenga acceso o conocimiento durante la vigencia del contrato, estando
obligado a no hacer publicos o enajenar cuantos datos conozcan como consecuencia

0 con ocasion de su ejecucion, incluso después de finalizar el plazo contractual.
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CLAUSULA DECIMA. “Derechos sobre el Hardware, Software e infraestructuras

proporcionados a la ARRMI por la Agencia de Informatica y Comunicaciones de Madrid”

La/s Entidad/es adjudicataria/s no adquirird/n ningun derecho sobre el hardware
(material), software (aplicativos) e infraestructuras informaticas que se encuentren en la sede
de la Agencia en la que se efectuaran los trabajos objeto del contrato, salvo el de acceso
indispensable al mismo para el cumplimiento de las tareas que se desprenden de las

obligaciones dimanadas del contrato.

El contratista no podra utilizar la informacién obtenida en la actividad desarrollada

como consecuencia de la ejecucion del contrato.

Asimismo, debera contar con consentimiento expreso y por escrito para realizar

modificaciones de hardware, aplicativos o infraestructuras.

CLAUSULA UNDECIMA. “Contacto para aclaraciones vinculadas al contenido del Pliego de

Condiciones Técnicas rector del presente contrato”

Durante el periodo de licitacion, y ante cualquier necesidad de aclaracién sobre
cuestiones referidas a las especificaciones recogidas en el presente Pliego de Condiciones
Técnicas, los licitadores podran contactar con la Agencia:

Agencia de la Comunidad de Madrid para la Reeducacién y Reinsercién del Menor Infractor
C/ Albasanz n° 2 28037 Madrid.

Area de Expediente Unico.

Maria José Virseda Sanz

Teléfono 914934132

Correo electrénico: mjose.virseda@madrid.org
Horario: 10:00 a 14:00 horas

Il
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Madrid, a fecha de firma

LA DIRECTORA GERENTE

Firmado digitalmente por: LOPEZ GONZALEZ MARIA DEL PILAR
Fecha: 2025.04.09 13:27

Fdo.: M2 Pilar Lépez Gonzalez
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