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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA EL CONTRATO DE SERVICIOS:
“GRABACION DE DATOS Y MANIPULACION Y ENSOBRADO DE DOCUMENTOS
PARA SU NOTIFICACION EN MATERIA DE GESTION Y TRAMITACION DEL
PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE LA SITUACION DE DEPENDENCIA Y
DEL DERECHO A LAS PRESTACIONES DEL SISTEMA PARA LA AUTONOMIA Y
ATENCION A LA DEPENDENCIA DE LA COMUNIDAD DE MADRID”.

1.- OBJETO DEL CONTRATO.

El contrato tiene por objeto la grabacion de los datos referentes a las solicitudes de
reconocimiento de la situacion de dependencia, de revisién por agravamiento y de revision
del Programa Individual de Atencion, comprobando la documentacion que acompafia a las
solicitudes, y por otro lado, la impresién, manipulacién y ensobrado de las comunicaciones,
resoluciones y requerimientos relacionados con los procedimientos relativos al
reconocimiento de la situacion de dependencia y el derecho a las prestaciones del Sistema
para la Autonomia y Atencién a la Dependencia que se tramitan en la Direccion General
de Atencion al Mayor y a la Dependencia

Todo ello, conforme a las especificaciones recogidas en el pliego de prescripciones
técnicas.

2.- DEFINICION Y ALCANCE DEL SERVICIO: DESCRIPCION Y CONDICIONES DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO.

El presente pliego de prescripciones técnicas describe asi el contenido del servicio de
grabacién de datos y manipulacion y ensobrado de documentos en materia de gestion y
tramitacion de los procedimientos relacionados con el reconocimiento de la situacion de
dependencia y del derecho a las prestaciones del Sistema para la Autonomia y Atencion a
la Dependencia de la Comunidad de Madrid, y establece las obligaciones, condiciones
técnicas y actividades especificas que deben ser asumidas y desarrolladas por la empresa
0 entidad que pueda resultar adjudicataria del mismo, de acuerdo con lo previsto en Ley
9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

2.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO.

El servicio a desarrollar comprende dos prestaciones o procesos:

- La grabacion de los datos contenidos en las solicitudes para el reconocimiento de la
situacion de dependencia, solicitudes de revision por agravamiento y revision del Programa
Individual de Atencién, la grabacién de la propia documentacion, y la que se presente a lo

largo del procedimiento, que esté vinculada al expediente y lo complete.

- La impresion, manipulaciébn y ensobrado de la comunicaciones, requerimientos y
resoluciones que se deriven de la gestion y tramitacion de los procedimientos relacionados
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con el reconacimiento de la situacién de dependencia y del derecho a las prestaciones del
Sistema para la Autonomia y Atencién a la Dependencia de la Comunidad de Madrid.

Cada una de estos procesos comprenden las siguientes actuaciones y tareas:
2.1.1. Grabacién de datos.

- Grabacion en la aplicacion informética puesta a disposicién por la Direccion General de
Atencién al Mayor y a la Dependencia (en adelante, la Direccion General) de los datos
contenidos en las solicitudes para el reconocimiento de la situacion de dependencia,
solicitudes de revision por agravamiento y solicitudes de revision de PIA, asi como de la
documentacion vinculada a las mismas. Estas solicitudes se recogen actualmente en la
Resolucion 3699/2015, de 19 de noviembre, de la Direccion General de Atencién a la
Dependencia y al Mayor, por la que se aprueban los modelos normalizados previstos en el
Decreto 54/2015, de 21 de mayo, sin perjuicio de la normativa vigente en cada momento.

La grabacion se realizar4d mediante el registro de las altas en el sistema.
Dicho registro conlleva las siguientes funciones:

1. Revisién de la documentacion aportada por el solicitante: La entidad adjudicataria debera
comprobar que la documentacion aportada es la establecida en el articulo 13 del Decreto
54/2015, de 21 de mayo, por el que se regula el procedimiento para reconocer la situacion
de dependencia y el derecho a las prestaciones del sistema para la autonomia y atencion
a la dependencia en la Comunidad de Madrid, sin perjuicio de otros documentos que
pudieran ser exigidos en cada momento por la normativa de aplicacion, verificando todos
los extremos contenidos en el mismo. En el caso de que la documentacion esté incompleta
0 no redna los extremos necesarios, se marcara en la aplicacion informatica la opcion de
requerir que proceda, identificando que expediente precisa de subsanacion.

2. Ademas, en el caso de que los solicitantes o dependientes o sus representantes
presenten escritos comunicando cambio de datos (domicilio, teléfono, datos bancarios,
etc.), la entidad adjudicataria debera proceder a la actualizacion de dichos datos en los
expedientes ya grabados en la aplicacion, debiendo ademas adjuntar a la aplicacion
informatica la documentacion justificativa aportada. También debera proceder la entidad a
grabar aquella documentacion que se presente a lo largo del procedimiento, que esté
vinculada al expediente de algun solicitante o dependiente y lo complete.

- Por tanto, la entidad adjudicataria debera proceder a comprobar, bajo las directrices y con
los criterios que a tal efecto establezca la Direccion General, tanto el contenido de las
solicitudes, como el contenido de la documentacion aportada junto a la solicitud a efectos
de comprobar la correccidon formal de los extremos contenidos en esa documentacion.

- La entidad contratista recibird de la Direccibn General por medios electrénicos, que
pueden estar conectados con los sistemas de registro, las solicitudes presentadas,
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acompafiadas de la documentacién aportada por los solicitantes, respetando la fecha de
registro de entrada.

- La entidad adjudicataria debera elaborar y aportar, de acuerdo con la periodicidad y las
indicaciones que establezca la Direccion General, los listados y datos estadisticos relativos
a las solicitudes, expedientes y documentacion grabados. Los datos aportados seran objeto
de comprobacion por parte de la Direccion General, quien podrd solicitar todas las
aclaraciones sobre los mismos.

2.1.2. Impresion, manipulaciéon y ensobrado de comunicaciones, requerimientos y
resoluciones.

De la gestion y tramitacion de los procedimientos relacionados con la situacién de
dependencia de la Comunidad de Madrid, se derivan comunicaciones, requerimientos y
resoluciones que deben ser objeto de notificacién a los interesados, para lo cual es preciso
imprimir tales documentos, manipularlos y ensobrarlos.

El proceso de ensobrado implica el plegado de los folios que integren cada documento de
comunicacion, requerimiento o resolucion, en su caso con su documentacion aneja, y su
introduccion en el sobre, haciendo coincidir los datos identificativos del destinatario
recogidos en el documento con la ventana del sobre, y debiendo quedar este cerrado.

Esta documentacion sera puesta a disposicién del contratista por parte de la Direccion
General de manera teleméatica y en formato digital, siendo la labor del contratista su
impresion, su manipulacién, que implica organizar esos documentos y doblarlos o
plegarlos, su ensobrado, y su puesta a disposicion de la Direccidon General, ya ensobrada.

Sera ya por cuenta de la Direccion General desarrollar las actuaciones posteriores a
efectos de practicar las notificaciones.

La empresa debera realizar estas tareas ajustdndose a las instrucciones que se
establezcan por parte de la Direccion General.

2.2. CONDICIONES DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

2.2.1. Ejecucién del servicio.

Los servicios objeto de este contrato seran prestados por el contratista en la sede de la
Direccion General con competencias en materia de Dependencia, actualmente situada en

la calle Agustin de Fox4, numero 31 de Madrid., planta 62.

En todos los supuestos, deberan adoptarse las medidas necesarias que permitan distinguir
con claridad a los empleados publicos del personal de la entidad adjudicataria. En
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particular, todo el personal de la entidad contratista que se destine a la prestacion del
servicio se ubicard en un espacio de la sede debidamente sefializado, y debera portar
siempre y llevar en un lugar visible una tarjeta identificativa con el logotipo e imagen
corporativa de la entidad contratista.

La entidad contratista estara sujeta al deber de confidencialidad de la informacién a la que
ha de acceder para desarrollar el servicio. Debera aplicar las medidas de seguridad de
nivel medio establecidas en el Esquema Nacional de Seguridad (Real Decreto 3/2010, de
8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el &mbito de la
Administracion Electronica, equivalente al nivel alto del 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).

Igualmente, el acceso a las aplicaciones informéticas puestas a disposicion del contratista
por la Direccion General se realizara con los criterios de seguridad que son de aplicacion
para el tratamiento de datos de caracter personal de nivel medio, segun establece la
legislacion vigente de Protecciébn de Datos de Caracter Personal utilizados para la
ejecucion del contrato.

Todos los servicios se prestaran con estricta sujecién a las instrucciones que se impartan
desde la Direccion General.

La realizacién de dichas tareas se llevara a cabo de lunes a viernes, excepto festivos,
dentro de la franja horaria de las 7:30 horas hasta las 17:00 horas, con los horarios que
determine la entidad adjudicataria a su personal.

No obstante, sera en todo caso obligatorio que durante todo el intervalo horario que va
desde las 8:00 horas hasta las 16:00 horas, se encuentren siempre presentes al menos
cuatro trabajadores del personal administrativo y que el coordinador del servicio desarrolle
en ese intervalo toda su jornada de trabajo.

Corresponde al adjudicatario la organizacién y coordinacién del trabajo a desarrollar
mediante la imparticion directa de 6rdenes e instrucciones a su personal.

2.2.2. Parametros de ejecucion.

1.- Los datos relativos al volumen estimado de servicio a prestar son los siguientes:

a) La entidad contratista debera grabar hasta un maximo mensual de 8.000 solicitudes con
toda su documentacion, pudiendo superarse puntualmente este limite maximo, sin exceder
en ningun caso las 9.200 solicitudes grabadas, y sin que en cémputo anual el volumen de

solicitudes grabadas exceda de 108.000.

No se toman en consideracidn a efectos de estos cOmputos las grabaciones de datos que
debe realizar la entidad, derivadas de la presentacién de documentacion a lo largo del



*******

Direccién General de Atencién
al Mayor y a la Dependencia

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y POLITICA SOCIAL

procedimiento que esté vinculada al expediente del solicitante o dependiente y lo complete,
o bien derivadas de subsanaciones de requerimientos o de comunicaciones de cambios de
datos.

b) La entidad contratista deberé proceder a la impresion, manipulado y ensobrado de hasta
un maximo mensual de 20.000 comunicaciones y resoluciones, pudiendo superarse
puntualmente este limite maximo, sin exceder en ningun caso los 23.000 documentos
ensobrados, y sin que en computo anual el volumen de documentos ensobrados exceda
de 264.000.

A modo orientativo, se indica que el 80% de las notificaciones tienen menos de 4 hojas.

2.- La entidad recibira diariamente, a través de la aplicacion puesta a su disposicion, las
solicitudes presentadas, junto con la documentacién anexa, debiendo proceder a la
realizacion de la grabacion de las mismas dentro del plazo 5 dias habiles.

3.- La entidad recibira periddicamente de la Direccién General la documentacion que habra
de ser objeto de impresion, manipulacion, ensobrado, debiendo ser puesta a disposicion
nuevamente de la Direccién General, ya ensobrada, dentro del plazo 5 dias habiles.

No obstante, por lo que respecta a las notificaciones relativas a los procedimientos de
reintegro, que en términos anuales pueden representar en torno a 18.000 notificaciones, la
entidad contratista debera ejecutar todo este proceso en el plazo maximo de los 3 dias
habiles siguientes a la recepcion de la documentacion.

4.- La Direccién General podra realizar los controles de calidad que considere pertinentes.
Todos aquellos errores detectados seran comunicados a la empresa adjudicataria para su
subsanacion y toma de medidas oportunas para evitar su reiteracion, sin perjuicio de las
penalidades a que pueda dar lugar.

5.- Cualquier error en las tareas encomendadas al contratista debera ser asumido por éste,
una vez sea puesto de manifiesto por el responsable del contrato, sin que pudiera suponer
ningun coste adicional para la Direccion General.

6.- El servicio se prestard con canones de calidad que no permitan un margen de error
superior al 5% por expediente tramitado. Si el porcentaje de errores detectados por la
Direccion General en las entregas es superior a los indices de fiabilidad comprometidos
por el adjudicatario, se podra rechazar la totalidad de la entrega realizada, debiendo
proceder entonces la entidad a su completa revision y elaboracion.

7.- Para los procesos mencionados, la Direccibn General podr4 convocar cuantas
reuniones de seguimiento estime necesarias para el correcto desarrollo del proceso.

El incumplimiento de los parametros establecidos en este apartado 2.2.2. tendra como
consecuencia la imposiciéon de las penalidades descritas en el pliego de clausulas
administrativas particulares.
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3.- MEDIOS PERSONALES.

El personal de la empresa estara sometido al poder de direccion y organizacién de la
entidad adjudicataria (retribuciones, horarios, instrucciones, etc.) y a todo el &mbito y orden
legalmente establecido.

El adjudicatario serd el Unico obligado y responsable del cumplimiento de cuantas
disposiciones legales resulten aplicables al caso, en especial en materia de contratacion,
Seguridad Social, Prevencion de Riesgos Laborales y Tributaria, sin que en ningan caso
exista vinculacion alguna de este personal con la Comunidad de Madrid.

Asimismo, la entidad aportara los medios materiales a los trabajadores para la realizacion
del servicio, facilitando el acceso a la informacion y reglamentacion necesaria para la
correcta ejecucion del contrato y del servicio objeto del mismo, sin perjuicio de lo que mas
adelante se indica en la clausula de Medios Materiales.

El personal que ocupe los puestos de trabajo del servicio objeto del contrato desempefara
los cometidos sefialados en los pliegos, bajo las 6rdenes que les impartan sus superiores,
dado que la dependencia laboral de este personal es exclusiva del empleador o entidad
adjudicataria.

En ningln caso ni circunstancia la existencia de este contrato supone relacion laboral
alguna entre el adjudicatario o su personal y la Comunidad de Madrid. Dicho personal
dependerda, exclusivamente, del adjudicatario sin que la Comunidad de Madrid asuma
ningun tipo de responsabilidad al respecto. En caso de accidente o perjuicio de cualquier
género ocurrido al personal con ocasion de la prestacion del Servicio, el adjudicatario
cumplira lo dispuesto en las normas vigentes, bajo su responsabilidad, sin que este alcance
en modo alguno a la Comunidad de Madrid.

Sin perjuicio de la dotacién de personal que la empresa estime necesario para la correcta
ejecucion del trabajo, la empresa dispondré del personal minimo permanente que se
establece en este pliego durante toda la duracion del contrato y que debera responder al
perfil profesional que se indica, siendo responsable el contratista de impartir la formacion
especifica necesaria a dicho personal para la correcta ejecucion del contrato, a excepcion
de lo que mas adelante se indica en cuanto a la Formacion Inicial especifica.

Dada la naturaleza del contrato, la empresa adjudicataria garantizara siempre el
cumplimiento del objeto del contrato frente a cualquier incidencia relacionada con el
personal, incluyendo las situaciones de conflicto laboral.

La empresa adjudicataria mantendra el suficiente personal a su disposicion y formado para
poder atender de manera inmediata situaciones en las que le resultase preciso incorporar
a personal que no estuviera desarrollando el servicio habitualmente, como por ejemplo en
caso de bajas o sustituciones.
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El personal puesto a disposicion de la prestacion del servicio objeto de este pliego, no
podra desarrollar ninguna otra actividad ajena a este contrato durante el horario de
permanencia en la sede de la Direccién General.

El adjudicatario se compromete a retirar, temporal o definitivamente, aquellos trabajadores
gue no sean idéneos o aquellos cuya evaluacion desfavorable suponga un riesgo de
deterioro de calidad del servicio.

El adjudicatario debera aportar la titulacion requerida del personal que, en cada momento,
pone a disposicion, asi como los curriculum vitae y documentacion que acredite la
experiencia solicitada para el desarrollo del objeto del contrato.

El adjudicatario debera adecuar en todo momento la intensidad del servicio que preste y
sus medios personales para llevar a cabo el servicio descrito en los pliegos en las
condiciones establecidas y atendiendo a las necesidades que existan en cada momento y
sean comunicadas desde la Direccion General.

No obstante, los perfiles profesionales y el nimero del personal que en todo caso debera
ser empleado para la prestacién del servicio, son los siguientes:

- Un puesto de Coordinador del servicio a jornada completa que realice todas las labores
de interlocucién entre la Direccién General y la empresa adjudicataria del servicio, siendo
responsable de la gestion administrativa y de la supervisiéon del personal.

- Siete puestos de personal administrativo, con la intensidad de dedicacién al contrato que
la entidad considere adecuada a efectos de cumplimiento del servicio, con la categoria
profesional adecuada para llevar a cabo las prestaciones objeto del contrato. Este volumen
de personal administrativo se considera adecuado para la prestacion del servicio en un
régimen normal de trabajo, sin perjuicio de los excesos o acumulaciones de tareas que
puedan producirse en determinados periodos.

3.1. COORDINADOR DEL SERVICIO.

El Coordinador designado por la empresa sera el interlocutor con la Direccion General, de
quien recibira las indicaciones necesarias para la ejecucion del servicio.

Sera el encargado de planificar, dirigir, desarrollar y evaluar el cumplimiento de los
objetivos del Contrato, asi como la asignacion de los recursos necesarios para asegurar
gue la prestacion del servicio es conforme a lo establecido en los pliegos, y de acuerdo con
los protocolos que pudieran ser definidos por la Direccién General.

El adjudicatario viene obligado a informar a la Direccion General de Atencién a la
Dependencia y al Mayor, a través del coordinador, sobre cualquier incidencia significativa
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gue se produzca en el desarrollo y la prestacién del servicio y a facilitar puntualmente
cuanta informacion le sea requerida en relacién con la misma.

El coordinador desempefara sus funciones de forma presencial y continua en la sede de
la Direccion General, si bien deberé estar plenamente disponible para desarrollar su labor.

Podra desempefiar asimismo funciones encomendadas al personal administrativo en
funcion de las necesidades del servicio.
3.1.1. Perfil profesional.

¢ El perfil del Coordinador debe responder a un gestor de proyecto, con capacidad de
relacién con todos los ambitos funcionales de la empresa adjudicataria.

¢ Titulacién universitaria minima de grado medio (diplomado) o equivalente.

¢ Dedicacién exclusiva al proyecto.

¢ Sentido de responsabilidad y confidencialidad del puesto

¢ Haber desempefiado, al menos durante un afio, la actividad de Coordinacion de equipos.
¢ Experiencia en proyectos de grabacion y ensobrado de documentacién

e Capacidad de analisis y sintesis.

¢ Capacidad de organizacion.

¢ Disponibilidad para la localizacion fuera de las horas de trabajo.
3.1.2. Funciones.
Realizara, entre otras, las siguientes tareas:

- Coordinar el apoyo técnico y la formacion necesaria que el contratista suministre al equipo
humano que desarrolle los trabajos objeto del contrato, en todas aquellas materias que
sean necesarias para el perfecto desempefio de las mismas.

- Controlar el correcto funcionamiento del equipo designado para los trabajos incluidos en
el contrato, comunicando de forma inmediata a los responsables de la Direccién General
las anomalias observadas que puedan afectar al mismo.

- Supervisar y controlar el trabajo y las actividades realizadas e informar a la Direccion
General de las posibles incidencias y seguimiento de la ejecucion.

- Ejercer el mando y el poder organizativo sobre el equipo encargado de la prestacion del
servicio objeto del contrato, que estara siempre bajo la disciplina laboral y el poder de
direccién de contratista.



*******

Direccion General de Atencién
al Mayor y a la Dependencia

Comunidad | CONSEJERIA DE FAMILIA,
de Madrid | JUVENTUD Y POLITICA SOCIAL

- Impartir al personal asignado por el contratista a la ejecucién del contrato instrucciones
sobre el trabajo a realizar, siempre teniendo en cuenta la base de las instrucciones
genéricas que se desprendan de lo establecido en el presente Pliego y encaminadas a la
buena ejecucién del servicio.

- Llevar a cabo la revision y controles de calidad de los trabajos de grabacién, impresion y
ensobrado efectuados.

- Hacer entrega, conforme a las especificaciones recogidas en el presente pliego, del
resultado del servicio.

- Ademas, conforme a las necesidades del servicio o carga de trabajo, desarrollar las
funciones contenidas en el perfil del personal administrativo.

- En general, aquellas otras funciones que, estando dentro de las funciones asignadas a
dicho puesto, fueran solicitadas por la Direccion General.

3.2. PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Desarrollara su trabajo bajo la direcciéon y supervision del coordinador y bajo la exclusiva
responsabilidad de la entidad adjudicataria.

3.2.1. Perfil profesional.
e Titulo de Bachiller Superior, BUP, FP2 o equivalente.

e Haber desempefiado con anterioridad tareas de grabacion de datos en aplicaciones
informaticas. Un afio al menos de experiencia. En el supuesto de que se trate de
trabajadores que vayan a desempefiar exclusivamente tareas de impresion, manipulacion
y ensobrado, no sera precisa esta experiencia.

e Conocimientos y experiencia e el manejo de aplicaciones informaticas del paquete
Microsoft Office y Windows.

¢ Sentido de la responsabilidad y la confidencialidad

3.2.2. Funciones.

El personal administrativo desempefiard, entre otras, las siguientes tareas:

- Grabacion de los datos de las solicitudes y de la documentacién que la acompafa
conforme a los parametros establecidos.

- Clasificacion de la documentacion que conforma el expediente, a efectos de su grabacion,
segun las indicaciones de la Direccion General.
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- Realizacion de las tareas de impresién, manipulacion y ensobrado de requerimientos y
resoluciones.

- Informar al Coordinador del servicio cuando de las incidencias que se produzcan en el
proceso de grabacion.

- Asistir a las acciones formativas cuando le sea requerido.

- Cualquier otra funcion relacionada con la ejecucion de las prestaciones objeto del
contrato, que puedan corresponderles y gue sean necesarias para el buen funcionamiento
del servicio.

3.3. FORMACION DEL PERSONAL.

La entidad contratista deber& acreditar en los diez primeros dias de inicio de la ejecucién
del contrato que su personal ha recibido formacién y ha adquirido los conocimientos
basicos para desempefar las tareas objeto del contrato, en relacién con las siguientes
materias:

- Estructura y organizacién de la Direccion General con competencias en materia de
dependencia.

- Conocimiento basico de la normativa estatal y autonémica, en particular en lo que se
refiere a los procedimientos relacionados con la situacién de dependencia de la Comunidad
de Madrid y de la documentacion que integra este tipo de expedientes.

- Conocimiento basico de la normativa estatal y autonGmica en materia de proteccién de
datos de caracter personal.

Dicha acreditacion, se realizard mediante certificado expedido por la entidad que haya
impartido esta formacion, o bien mediante declaracion responsable del contratista, en el
caso de que se haya impartido por él mismo, acompafada de la manifestacion expresa y
por escrito de los propios trabajadores de haber recibido dicha formacion.

La empresa adjudicataria sera responsable ademas de asegurar la asistencia del personal
gue vaya a prestar el servicio a las acciones de formacion inicial especifica que desarrollara
la Direccién General durante la semana anterior al inicio de la prestacion del servicio y
durante la primera semana de inicio de la ejecucién del contrato, en cuanto al
funcionamiento de las aplicaciones informaticas de la Direccion General y los procesos de
grabacion y de impresién y ensobrado a realizar.

La Direccion General pondra a disposicion de la empresa adjudicataria las instrucciones e
indicaciones béasicas para la ejecucion del servicio.

Una vez impartida esta formacion inicial especifica, sera responsabilidad de la entidad

adjudicataria el desarrollo de las sucesivas acciones formativas especificas que resulten
preciso acometer en relacion con el nuevo personal que adscriba a la ejecucion del servicio
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durante el plazo de duracién del contrato, debiendo acreditar en todo momento que todo
su personal ha tenido acceso a esta formacion especifica.

La empresa adjudicataria sera igualmente responsable de proporcionar una formacién
continuada mediante cursillos, charlas, documentacion, etcétera, a sus empleados, en
relacién con las modificaciones que puedan producirse durante la vigencia del contrato,
tanto en las aplicaciones informaticas empleadas, como en los protocolos e indicaciones,
criterios y directrices marcados por la Direccién General.

Se podra requerir en cualquier momento a la entidad la documentacion acreditativa del
cumplimiento de las obligaciones indicadas en cuanto a la formacion del personal. su
realizacion de forma anual, especificando el contenido formativo, asistentes, fecha y lugar
de celebracion.

4.- MEDIOS MATERIALES.

La Direccion General pondra a disposicién de la entidad adjudicataria en el lugar de
prestacion del servicio, esto es, en la sede de la Direccién General, los siguientes medios
materiales para la correcta ejecucion de la totalidad del objeto del contrato de los que el
personal de la entidad adjudicataria podra hacer uso exclusivamente para el desarrollo de
las tareas propias del contrato:

- Suministro eléctrico y de internet.

- Puestos informéticos y de comunicaciones, dotados del mobiliario asociado (mesas, sillas,
etcétera), ordenador y periféricos (como ratén o teléfono fijo), con conexion a la red y
acceso a las aplicaciones informaticas necesarias para la prestacion del servicio.

- Impresoras, con su suministro de tinta y papel.

- Sobres tipo americano estandar con ventana, o0 el que en su caso se determinase por
parte de la Direccion General.

- Maquinas destructoras de papel.

- Los accesos al Sistema de Informacién de la Dependencia destinados a la realizacion de
las consultas y grabaciones y resto de tareas objeto de este servicio, seran facilitados por
la Direccion General.

Corresponde al adjudicatario aportar cualquier otro material o equipamiento, asi como el
material de oficina, consumibles y equipos que resultasen preciso para el funcionamiento
del contrato, asumiendo el riesgo de cualquier emergencia y el derivado de los
desperfectos que cause su personal. Asimismo, corresponde al adjudicatario proporcionar
a sus trabajadores cualquier material de prevencion y proteccion sanitaria personal, como
mascarillas, guantes, etcétera.

A efectos de proceder al ensobrado, este podra realizarse tanto manualmente, como
mediante el empleo de las maquinas ensobradoras que atal efecto pueda aportar la entidad
adjudicataria, en el supuesto de que la entidad haya ofertado esta mejora.
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De esta manera, una vez efectuada la impresion de los documentos siempre por medio de
las impresoras facilitadas por la propia Direccion General, la entidad adjudicataria esta
habilitada para, si lo estima oportuno y asi lo ha ofertado como mejora, proceder al plegado
y ensobrado mediante las maquinas ensobradoras que considere adecuadas para la
prestacion del servicio y que sean proporcionales en cuanto a sus capacidades al servicio
mensual a realizar. Estas maquinas deberan instalarse en tal caso en la sede de la
Direccion General.

Las maquinas ensobradoras no podran tener conexion a la red de datos de la Direccién
General.

5.- OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD CONTRATISTA.

Sin perjuicio del total cumplimiento del resto de obligaciones previstas en este pliego y en
el pliego de clausulas administrativas, se establecen las siguientes obligaciones de la
entidad contratista:

- Designar al personal de la empresa de nivel directivo de referencia a efectos de contactos
con la Administracion.

- Facilitar el listado del personal que prestara el servicio, asi como comunicar cualquier
modificacion que se produzca durante la ejecucion del contrato. En dicho listado debera
especificarse cual serd su jornada y horario de permanencia en la sede de la Comunidad
de Madrid.

- Asumir todas las érdenes e instrucciones que la Direccién General emita, relacionadas
con la gestién del servicio.

- Garantizar que el personal a su cargo guarda la debida confidencialidad de los datos de
los usuarios afectados por la gestion del servicio. En el supuesto de que los profesionales
adscritos al servicio no estén sujetos a sigilo por su codigo deontologico profesional, el
adjudicatario debera exigir de su personal el compromiso expreso de confidencialidad
sobre la informacion confidencial a la que tenga acceso con ocasion de la ejecucion del
contrato, durante toda la vida del contrato y los 5 afios posteriores a su finalizacion.

- Facilitar puntualmente cuanta informacion le sea requerida en relacion con la prestacion
del servicio y permitir cuantas comprobaciones desee realizar la Direccién General para
comprobar la correcta prestacion del servicio y el cumplimiento de lo dispuesto en los
pliegos que resultan de aplicacion.

- Proceder a la destruccion de la documentacion de apoyo que no se considere necesaria
para la prestacion del servicio. La destruccion se efectuarda mediante maquinas
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destructoras de papel o cualquier otro medio que garantice la ilegibilidad, efectuandose
esta operacion en la misma sede donde se realizan los trabajos de prestacion del servicio.

- La empresa adjudicataria deberd ajustarse en todo momento a los protocolos de
seguridad establecidos por la Comunidad de Madrid para el acceso y consulta de las
aplicaciones institucionales.

- Asistir a las reuniones informativas que por parte de la Direccibn General puedan
impartirse para el correcto uso de las aplicaciones informaticas o de aquellas cuestiones
gue puedan ser de relevancia para la ejecucion del servicio.

- Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de proteccién de datos de
caracter personal de nivel medio, conforme a lo dispuesto en las leyes y decretos que se
encuentren en vigor a la adjudicacién de este contrato (Esquema Nacional de Seguridad)
0 que puedan estarlo durante su vigencia. Lo que obliga a la empresa adjudicataria a que
el tratamiento de la informacion esté limitado por la necesaria proteccion de los datos de
los solicitantes y por la correcta utilizacién de los datos de los que disponga.

- Asegurar la adopcién de medidas y procedimientos que salvaguarden la discrecion y
confidencialidad con relacion a informaciones y documentos a los que tenga acceso en
ejecucion del contrato.

- Adoptar las medidas de indole técnica y organizativa necesarias que garanticen la
seguridad de los datos de caracter personal y eviten su alteracion, pérdida, sustraccion,
tratamiento o acceso no autorizado.

- La empresa adjudicataria no registrara datos de caracter personal en ficheros que no
retnan las condiciones que se determinen por via reglamentaria con respecto a su
integridad y seguridad y a las de los centros de tratamiento, locales, equipos, sistemas y
programas.

- Una vez cumplida la prestacion contractual, el adjudicatario debera destruir o devolver los
datos de caracter personal, al igual que cualquier soporte o documento en que conste algun
dato de caracter personal objeto del tratamiento. Realizada la operacién, el encargado del
tratamiento se compromete a entregar una declaracion por escrito al responsable del
fichero donde conste que asi se ha realizado.

- Todas estas medidas, junto con el nombre del responsable de seguridad, quedaran
reflejadas en un documento de seguridad que la entidad adjudicataria elaborara al efecto.

- La comunicacién para la transmision de los datos correspondientes a la grabacion inicial
de las solicitudes, se realizara a través de redes publicas estableciéndose el acceso al
sistema de informacién de la Direccién General con los criterios de seguridad que son de
aplicacion para el tratamiento de datos de caracter personal de nivel medio, segun
establece la legislacion vigente de Proteccion de Datos de Carécter Personal.
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- Todos los documentos, productos y subproductos elaborados por el contratista como
consecuencia de la ejecucion del contrato seran propiedad de la Direccion General de
Atencién al Mayor y a la Dependencia, quien podra reproducirlos, publicarlos y divulgarlos,
total o parcialmente, sin que pueda oponerse a ello el adjudicatario autor material de los
trabajos.

- El adjudicatario renuncia expresamente a cualquier derecho que sobre los trabajos
realizados como consecuencia de la ejecucion del contrato pudieran corresponderle, y no
podra hacer ningun uso o divulgacioén de los estudios y documentos utilizados o elaborados
en base a este pliego de condiciones, bien sea en forma total o parcial, directa o extractada,
original o reproducida, sin autorizacién expresa de la Direccion General de Atencion al
Mayor y a la Dependencia.

- El resultado de las tareas realizadas, asi como el soporte utilizado (papel, fichas, unidades
para copia informéatica y otros elementos similares) seran propiedad de la Comunidad de
Madrid.

- La documentacion, se entregara al adjudicatario para el exclusivo fin de la realizacién de
las tareas objeto de este contrato, quedando terminantemente prohibido, para el
adjudicatario y para el personal encargado de su realizacion, su reproduccién por cualquier
medio y la cesidn total o parcial a cualquier persona fisica o juridica. Lo anterior se extiende
al producto de dichas tareas.

- El adjudicatario se compromete a no dar informacién y datos proporcionados por la
Administracion para cualquier otro uso no previsto en el presente pliego.

- Antes de la finalizacién del contrato o en todo caso antes de que la empresa adjudicataria
cese en la prestacion del servicio, y a requerimiento de la Comunidad de Madrid, la entidad
saliente debera facilitar la migracién y transmitir a la empresa entrante que haya resultado
adjudicataria del nuevo contrato, y en su caso también a la propia Comunidad de Madrid,
toda la informacién que se hubiese derivado de la gestion del servicio y toda la
documentacion que se haya podido generar con ocasion de aquella gestion, asi como la
informacion y documentacion relativa al personal, en su caso a subrogar, en los términos,
con el alcance y con los requisitos técnicos informaticos que a tal efecto determine la
Comunidad de Madrid.

En Madrid, a fecha de firma.
EL DIRECTOR GENERAL
DE ATENCION AL MAYOR Y A LA DEPENDENCIA

Firmado digitalmente por: GARCIA FERRER JUAN JOSE
Fecha: 2022.04.19 19:05

Fdo.: Juan José Garcia Ferrer.
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