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SUBSECRETARIA

MINISTERIO DIRECCION GENERAL DE LOS
DE JUSTICIA Eggﬁgiggvoa

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE UN
SERVICIO DE ASISTENCIA EN EL TRATAMIENTO DE EXPEDIENTES DE LA
SUBDIRECCION GENERAL DE NACIONALIDAD Y ESTADO CIVIL CON RECURSO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO INTERPUESTO EN LA AUDIENCIA NACIONAL

1. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del contrato es un servicio de asistencia en la recepcién, clasificacion,
localizacién, preparacion y tramitacion de los expedientes de Nacionalidad y Estado Civil
cuyos titulares hayan interpuesto recurso contencioso-administrativo ante la Audiencia

Nacional.

2. ALCANCE

Se estima a fecha 30 de noviembre de 2019 una situacioén de partida de aproximadamente

4.649 expedientes pendientes de remision a la Audiencia Nacional en distintas situaciones:

— 3.649 pendientes de envio (mayormente recursos contra el silencio
administrativo negativo en su mayoria). De estos se estima que
aproximadamente un 75% sean concesiones.

— Mas de 1.000 pendientes de dar de alta.

La entrada mensual media se estima en 1.000 comunicaciones de interposicion de recurso
contencioso, la mayoria por silencio administrativo negativo y correspondientes a

solicitudes que se rigen por el procedimiento en vigor desde el 15 de octubre de 2015.

3. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS.

A continuacion, se describe el flujo de trabajo actual para la realizacion de las labores
objeto del contrato, indicando las herramientas informaticas sobre las que se realizan las
mismas. No obstante, se hace notar que este flujo de trabajo pueda sufrir alguna variacion

conforme evolucionen las herramientas informaticas que lo sustentan.
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A. Fase de clasificacion, registro y localizacion '

Esta fase tiene como objeto, basicamente, identificar, catalogar y registrar los tipos

documentales de la documentacion recibida y, en su caso, su subida a los aplicativos

de gestion:

- Recepcion y clasificacion de las comunicaciones de la AN segun tipologia

documental establecida:

Primera comunicacion de interposicion de demanda
Apercibimientos de remision del expediente

Sentencias

Autos comunicando archivo del procedimiento

Diversas comunicaciones solicitando acuses de recibo etc.

Decretos

- Inventario de documentos segun tipologia documental y aplicacion de gestidn

correspondiente y cumplimentacion de campos requeridos en los excel/inventario

unificado de entrada:

n°® expediente

afio

NIE

n° procedimiento

seccion

fecha entrada del oficio

situacion (si se ha enviado el expediente al cargador estaria en situacion
pendiente; si no se ha enviado, la situacién seria entrada de datos)
aviso (numero de apercibimientos recibidos)

caja

orden

observaciones

aplicacion

' Recientemente se han formalizado con INECO dos encargos para digitalizacion y metadatacion de

expedientes del antiguo y nuevo procedimiento por lo que paulatinamente seran menos los

expedientes que sea necesario localizar y grabar en las aplicaciones de tramitacion.
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- Escaneo de documentos en aplicaciones (muy importante, grabar la fecha para
tener como prioridad en el orden de remisién a la audiencia nacional en aquellos
casos en que se haya requerido mas veces (7, 6, 5, 4, 3 veces).

- Almacenamiento de la documentacién en papel en cajas de archivo definitivo

debidamente identificadas para su custodia en las dependencias de la Subdireccién.

Una vez registrada la entrada, semanalmente se elaborara el documento Excel 1 de
nuevas entradas y se remitira a la DITIC para elaboracién del Excel 2 que incluye las
nuevas entradas y los datos del recurrente. Recibido el Excel 2 se cargara en el

aplicativo access y se generara un excel unificado de entrada.

B. Fase de traslado a la Audiencia Nacional

Esta fase tiene como objeto trasladar a la Audiencia Nacional los expedientes y
cualquier otra documentacion requerida. El traslado se realiza mediante un

aplicativo ad hoc denominado cargador de expedientes administrativos:

Pueden darse las siguientes situaciones:
= Expedientes concedidos:
a) Generacién de oficio comunicando la concesion a la Audiencia
Nacional: Se mandara por el cargador acompanado de la resolucion.
b) Notificacién al interesado y al Registro Civil.
= Denegaciones sin recurso de reposicion: Se envia el expediente mediante
el cargador a la Audiencia Nacional junto con la denegacion.
= Denegaciones con recurso de reposicién pendiente: Entrega de la carpeta
a los funcionarios del Area de Nacionalidad para resolucién del recurso. Si
la resolucion es desestimatoria se envia el expediente mediante el cargador
a la Audiencia Nacional junto con la denegacion
= Expedientes sin calificar: Entrega de la carpeta a los funcionarios del Area
de Nacionalidad para calificacién y resolucion.

1. Localizaciéon del expediente: Si el expediente no estuviera grabado en
Atenas o Genares, se trasladara la carpeta al personal de INECO para

grabacion y subida a la aplicacion.
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e Escaneo e incorporacion del escrito de la Audiencia Nacional a la
aplicacion.

e Grabacion de datos en Access (tarea automatizada)

. Subida al Cargador:
Abrir una carpeta en la unidad de red con el n° de expediente
Ir a la aplicacién y localizar el expediente.

Descargar todos los documentos y copiarlos en la carpeta

o 0 T p N

Salir de la aplicacién y completar el nombre de la carpeta con el

nombre del recurrente.

e. Entrar a Access y elaborar el oficio a la Audiencia (plantilla 9 para el
antiguo procedimiento; 38 para el procedimiento nuevo). Guardar el
oficio en formato PDF en la carpeta Audiencia Nacional (estadistica)
en su numero de oficio en la unidad de red.

f. Completar los datos del traslado en Access: situacion a pendiente,
fecha, etc.

g. Cambiar el nombre de cada documento de acuerdo con el patrén
exigido incorporando el numero de paginas en el nombre
Esta operacion puede durar entre 1 — 3 horas segun la
documentacién de cada expediente y el procedimiento. Si es del
antiguo procedimiento hay que trocear el expediente en cada tipo
documental. Si es del nuevo procedimiento ya esta troceado.

h. Subir los documentos al Cargador de Expedientes Administrativos.

i. Descargar el acuse de recibo en formato PDF y subirlo a Genares.

j- Imprimir el acuse de recibo de la subida

k. Guardar la carpeta fisica en el archivo

C. Fase de recepcidn de sentencias: notificacion de resoluciones, traslados de
documentacién y acuses de recibo. - Actualizaciéon de datos en la aplicacién

Access

Esta fase tiene como objetivo la tramitacién y gestion del expediente una vez recibida

la sentencia de la Audiencia Nacional o bien existe satisfaccion extraprocesal:
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1. Notificacion, traslados y grabacion de documentacion de concesiones de

nacionalidad por satisfaccion extraprocesal.

A. EXPEDIENTES EN GENARES

1- El interesado consiente notificaciones electrénicas

En estos casos, solo se notifica a la Audiencia Nacional ya que al interesado le llega

por correo electrénico el aviso de notificacion.

Se busca el expediente en Genares, después en el Access de la base de datos de
recursos contenciosos y se comprueba si estan grabados los datos; de no estarlo,

se graban los datos.

En Genares, se pincha en Documentos- Documentos en tramitacion y se extrae la
primera hoja de la resolucion (la segunda no hace falta porque son las instrucciones

de jura).

En el Access se rellena: fecha de resolucion, situacién (cambiar de estado), seccion

AN, fecha oficio, fecha envio.

Se busca la plantilla del oficio que se va a enviar y se genera el oficio.

Se imprimen dos copias (AN y minuta).

Se guarda en “AN’- “Estadisticas”.

Se sellan el oficio y la resolucién y la minuta.

Se introduce el ejemplar en el sobre y la minuta se escanea y se sube a la aplicacion.
Se confecciona un Excel en el que se rellena la fecha de salida y se imprimen dos
copias (una de ellas, minuta) y se adjuntan al sobre, se envia a Bolsa y nos devuelven

la minuta, que se escanea y sube a la aplicacion.

Tiempo estimado en realizar estas tareas: 20 minutos aprox.

MINISTERIO
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2- Consiente notificaciones electrénicas y hay que devolver al interesado los

originales de los documentos que obran en el expediente

Se hace lo mismo que en el apartado anterior y, ademas:
Desgrapar las hojas de los documentos (nacimiento y penales), hacer fotocopia para
archivo nuestro y enviar originales en sobre al interesado con un oficio (es una

plantilla en Word que debe rellenarse en cada caso con los datos del interesado).

Tiempo estimado: 10 minutos mas aprox.

3- No consiente notificaciones electronicas

En estos casos, se notifica a la AN y al interesado.
Se hace todo igual que en el apartado 1 (CONSIENTE NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS) y, ademas:

Se sacan dos resoluciones (para la AN la primera hoja, para el interesado las dos
hojas).

Se genera un oficio para enviar al interesado (se exportan los datos desde el Access,
modificando, en cada caso, los datos si fuera necesario), comprobando que coincide
el domicilio que consta en Genares y el que aparece en el oficio exportado por el
Access.

Se imprime, se introduce en un sobre; se rellena la etiqueta del remitente y se
imprime, se pega en el acuse de notificacion de Correos, se rellena la etiqueta del
destinatario y se pega en el sobre. Se adjunta el acuse al sobre.

En el Word se rellena la relacion de notificaciones. Se imprime la minuta y se envia

a registro de salida del Ministerio c/ Bolsa. Se escanea y sube a la aplicacion.

Tiempo estimado: 30 minutos aprox.

4- No consiente notificaciones electronicas y hay que devolver al interesado

los originales de los documentos que obran en el expediente

Tiempo estimado: 10 minutos mas aprox.
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B. EXPEDIENTES EN ATENAS

Igual que en Genares, pero distinguiendo que se haya concedido por resolucién del

Director o por recurso de reposicion. Es el mismo trabajo, solo se cambia el oficio.

Notificacion, traslados y grabacion de documentacion de sentencias

desestimatorias, estimatorias y estimatorias parciales.

Recursos estimados

= Localizar el expediente en Access para el n° de expediente
= Generar oficio ejecucién de sentencia y notificaciones de resolucion de
estimacion (al registro civil y al interesado)
= Acuse de recibo a la Audiencia Nacional
= Por correo postal:
o Al registro civil: oficio ejecucién de sentencia y notificacion
resolucion
o Al interesado: notificacién resolucién
= Cambiar estados en Access y Atenas

= Archivar la carpeta

Recursos desestimados

1. Buscar los expedientes en los armarios archivadores.

2, Desgrapar y fotocopiar la sentencia. En caso de que exista

Auto o Providencia del Tribunal Supremo, fotocopiar por separado.

3. Abrir la aplicacion ATENAS o GENARES, segun el caso, y el
Access para completar los datos, buscando por numero de expediente y
comprobando que esté grabada la fecha de denegacion y la desestimacién del

recurso de reposicion, en su caso.
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4. Grabacion de datos en el Access:

- Fecha de la sentencia.

- Cambiar situacion a DESESTIMADO POR LA AUDIENCIA.

- Cambiar fecha de situacion: la que consta en el oficio remitido por
la Audiencia Nacional, no la de la pegatina.

- Grabar en FECHA DE ENTRADA DEL OFICIO la fecha que
consta en la pegatina, sin quitar las anteriores (puede haber varias).

- Grabar FECHA ENVIO AUDIENCIA NACIONAL la fecha en que

elaboramos el oficio, dejando sefialado so6lo ese campo.

5. Seleccion del modelo segun las plantillas:

MODELO N° 2 de ENVIO A LA AUDIENCIA NACIONAL. Lo genera el Access.

MODELO N° 4 de ENVIO AL REGISTRO CIVIL. AAadir el cédigo postal delante del

Registro Civil, comprobar en ATENAS o GENARES si existe recurso de reposicién

y modificar en el oficio la fecha o fechas, eliminando, en su caso la referencia

“desestimatoria del recurso de reposicion”.

MODELOQO N° 12 de ENVIO A LA AUDIENCIA NACIONAL SI TIENE PROVIDENCIA
O AUTO DEL TRIBUNAL SUPREMO. Modificar el texto segun se trate de Auto o

Providencia y anadir la Seccién del Tribunal Supremo que aparezca.

MODELO N° 13 de ENVIO AL REGISTRO CIVIL SI TIENE AUTO O
PROVIDENCIA DEL TRIBUNAL SUPREMO. Afadir el codigo postal delante del

Registro Civil, modificar el texto segun se trate de Auto o Providencia (en el modelo

aparece por defecto “desestimatoria del recurso de reposicion”, habria que

eliminarlo, en su caso).
6. Archivo de los modelos elaborados en un dispositivo USB,
renombrando con el nimero de expediente.
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7. Preparacion de la salida de las notificaciones:

o Plantilla de Excel: rellenar nUmero de expediente y aflo, nombre
del interesado o representante (GENARES con notificacién electrénica),
Audiencia Nacional y Registro Civil.

o Adjuntar original y minuta:

En el caso de documentos originales de la Audiencia Nacional, se unen con
un clip y se adjunta hoja de salida.

En el caso de documentos originales del Registro Civil, se grapa el oficio a la
copia de la sentencia y, en su caso, del Auto o Providencia y se envia en un sobre
grande.

En ambos casos, se guardan en una carpeta para trasladarlo al Registro
General, que se encargara de dar salida.

Cuando vuelven las minutas registradas, se escanea todo por orden de fecha
(minutas de los oficios, sentencia, resto de documentacion).

Por ultimo, se ordenan los expedientes por numero.

Estimacion parcial.
Normalmente se retrotrae el expediente al momento de realizacién de la audiencia

de integracion.

e Localizar el expediente en Access para el n° de expediente
¢ General oficio con sentencia al registro civil y mandar por correo
postal
¢ Pedir informes de policia, penados y, en su caso, CNI por correo
electrénico. (Se mandan listados semanales)
¢ Recibido el informe del registro civil: se pasa a los funcionarios del
Area de Nacionalidad para calificacion.
¢ Recepcion de resolucion (se recibe por correo electrénico de la
calificadora):
o Concesiones:
= Se remite la concesion al registro civil con un oficio
y la partida de nacimiento impresa
= Notificacion al interesado

= Cambios de estado en Access y Atenas
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o Denegaciones: los mismos pasos que el punto anterior, pero no se

manda partida de nacimiento al registro civil

4. CONDICIONES GENERALES DE LA PRESTACION

La empresa adjudicataria debera tener experiencia en funciones de caracter
administrativo, documental y/o juridica de tratamiento y despacho de documentacién
(recepcidn y clasificacién de documentacion juridica, oficios administrativos, notificaciones,
archivo, entre otras), digitalizacién de documentos, particiéon de documentos pdf y manejo

de Access u otras bases de datos y carga en aplicativos de gestién documental.

El adjudicatario debera disponer de los medios técnicos y humanos necesarios y contar
con la capacitacion suficiente para desarrollar el trabajo encomendado en el plazo de 8

meses con posibilidad de prérroga por 8 meses mas.

Correran por cuenta y riesgo del adjudicatario todos los medios humanos que sean
necesarios para la correcta ejecucion de los trabajos a desarrollar. El personal que el
empresario adscriba a la ejecucion del contrato dependera exclusivamente de éste, y se
entenderan con el mismo todos los derechos y obligaciones dimanantes de la relacion
laboral, quedando obligado al cumplimiento de todas las obligaciones en materia laboral,
Seguridad Social y Prevencién de riesgos laborales. En ningun caso los empleados del
adjudicatario participaran en las politicas y estructura operativa de la Subdireccién General
de Nacionalidad y Estado Civil (en adelante SGNEC), tales como promociones, premios,
eventos (fiestas de empresa, coctel de Navidad), instalaciones de uso comun para los
empleados (parking, ...). En todo caso, la actividad de control y supervision de la SGNEC

se limitard a comprobar el cumplimiento de lo contratado.

5. LUGAR, FORMA Y HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Los trabajos se realizaran en las dependencias de la SG de Nacionalidad y Estado Civil
sita en la Plaza de Jacinto Benavente, 3 —en espacio diferenciado- ya que no resulta

posible su ejecucion fuera de las mismas debido al caracter de confidencialidad de la
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documentacién objeto de tratamiento, asi como por razones operativas en cuanto al control

de los requisitos de seguridad en la conexion de los equipos corporativos.

La prestacion del servicio sera de 40 horas semanales, en horario entre las 7:30 horas y
las 18:00 de lunes a viernes (excepto festivos) siendo obligatoria la presencia desde las

9:00 horas a 15:00 horas a salvo medidas de conciliacion familiar y laboral.

Los trabajadores adscritos al servicio recibiran las érdenes e instrucciones de trabajo
directamente del adjudicatario, Unica y exclusivamente y se hallaran siempre y en todo
caso, bajo el control, direccion y facultad disciplinaria del adjudicatario que sera el unico
responsable de que la contratacién de estos trabajadores se atenga a la legislacién vigente

laboral y en materia de prevencion de riesgos laborales.

6. COORDINACION DE LAS PRESTACIONES

El adjudicatario designara entre el personal adscrito al servicio al responsable y/o
coordinador del servicio, que sera la persona encargada expresamente de la interaccion
entre la SGNEC y el adjudicatario, asumiendo la funcién de transmisor de las instrucciones
y de la coordinacioén de la actividad a desarrollar por el adjudicatario —sin perjuicio de la
capacidad de direccion y supervision directa que corresponde al Ministerio de Justicia-,
velando por la correcta prestacion de los servicios conforme a lo pactado. El coordinador
debera facilitar un correo electrénico corporativo de contacto y un nimero mévil de teléfono
que sera -ademas- el numero al que se dirigira el érgano de contratacion en caso de
urgencias. Si fuera necesario se facilitara también correo y teléfono de Personal Directivo

o Gerente.

Asimismo, sera el encargado del control de calidad de la prestacion, de elaboracién de
informes y propuestas y de resolver las dudas de su equipo. La labor de coordinacién con

Su equipo no sera, en ningun caso, facturable.

El perfil del coordinador sera el siguiente:
o Titulacion de grado superior o0 medio
o Dos afios de experiencia en servicios o proyectos de tratamiento/gestion
documental preferentemente juridica o producida por las administraciones.
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o Experiencia en la direccién de equipos.

7. EQUIPO DE TRABAJO

El contratista debera adscribir a la ejecuciéon al menos 7 recursos.

Los requisitos profesionales del personal adscrito al contrato seran:

- Cinco recursos con categoria laboral de Oficial administrativo de 12 o equivalente
que deberan poseer experiencia en utilizacion de herramientas ofimaticas de
tratamiento de textos, hojas de datos y bases de datos, gestores documentales,
digitalizacion y en confeccion de documentos administrativos valorandose los
conocimientos juridicos o documentales.

- Dos recursos con categoria laboral de Titulado Medio o equivalente, que deberan
poseer:

o Experiencia previa de al menos un ano en tareas de tratamiento/gestion
de documentacion, preferentemente juridica. Dicha experiencia minima
debera haberse adquirido en los ultimos cinco afios naturales.

o Conocimientos medios de informatica, tratamiento de textos, bases de
datos y aplicaciones ofimaticas.

o Se valorara titulacion juridica y/o en ciencias documentales.

8. COMPROMISOS DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA

La empresa adjudicataria debera poder acreditar que su plantilla dispone de los

conocimientos y experiencia exigidos en este pliego.

Cualquier ausencia del personal por un plazo superior a tres dias laborales debera ser
suplida por la empresa adjudicataria en el plazo de cinco dias habiles. Si fuera necesario, el
personal sustituto recibira la formacion a cargo de la empresa en el plazo establecido en el

apartado 9.
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En cada factura mensual la empresa adjudicataria presentara un informe del periodo de
ejecucion de la factura con las horas consumidas y las estadisticas sobre los procesos

realizados, fechado, firmado y sellado.

Asimismo, a la finalizacion del contrato se elaboraran estadisticas y un informe final fechado,
firmado y sellado que debera presentar en un plazo de quince dias naturales desde la

finalizacion del contrato para poder llevar a cabo la recepcién del mismo.

Los profesionales adscritos al contrato no podran realizar tareas que no se les haya sido

comunicadas por la SGNEC.

En el caso de surgir alguna incidencia en el desarrollo de las prestaciones del contrato, el
coordinador comunicara dicha incidencia al responsable de la SGNEC. En todo caso, estara

obligada a cumplir el objeto del contrato con la calidad exigida.

Los controles de calidad desarrollados por la SGNEC permitiran la deteccién, evaluacion y

traslado a la empresa adjudicataria de toda la informacion relativa a dichos errores.

Facilitara a su personal todo el material que le sea necesario para la ejecucion del servicio:
material de oficina y cualquier otro material fungible necesario, asi como —en su caso- signos

distintivos propios de la empresa que les diferencien claramente del personal funcionario.

Igualmente facilitara a su personal cualquier material/mobiliario preciso para su correcta

adaptacion al puesto de trabajo.

Aceptara expresamente en su oferta que los derechos de explotaciéon de los trabajos
intelectuales que se desarrollen como consecuencia de la ejecucion de este contrato
corresponden Unica y exclusivamente al Ministerio de Justicia a todos los efectos.

9. COMPROMISOS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

El Ministerio de Justicia proporcionara al adjudicatario:
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e Accesos a las distintas aplicaciones de tramitacion, Atenas y Genares, a la base de
datos Access de contenciosos, al cargador de expedientes?, a la aplicacion Converter,
a Geiser, en su caso, asi como a las carpetas de la unidad de red que contengan la
documentacion.

e Material informatico (ordenadores, impresoras, escaneres, etc) necesario para la
ejecucion de la prestacion ya que debido al caracter de confidencialidad en la
documentacién objeto de tratamiento, asi como por razones operativas en cuanto al
control de los requisitos de seguridad en la conexion de los equipos no corporativos
resulta ineficiente su aportacién por el adjudicatario. La unidad informatica del Ministerio
de Justicia pondra en conocimiento de la empresa los requisitos de acceso y de
seguridad que deben cumplir los empleados del adjudicatario que se conecten a la red
de comunicaciones corporativa y las modificaciones que éstos puedan sufrir.

¢ Un espacio diferenciado para el personal de la empresa.

Si a la vista de los perfiles profesionales del equipo de trabajo y la especificidad de las
tareas, la SGNEC lo considera necesario, podra impartir al equipo humano asignado por
el contratista formacion necesaria para la ejecucion de las distintas tareas y actividades

objeto del contrato. Esta formacion, no se computara como horas de trabajo facturables.

El plazo maximo de formacion no podra superar los 15 dias naturales desde la
incorporacion del personal al contrato, transcurridos los cuales la SGNEC determinara su
incorporacion al equipo de trabajo o su sustitucion por otro perfil si se considera no
superado el periodo de formacién. No obstante, si transcurrido ese periodo el trabajador
demostrara, a juicio del centro gestor, una notable impericia para desarrollar los trabajos

encomendados, podra requerir al adjudicatario su inmediata sustitucion.

10. RESPONSABLE DEL CONTRATO

El Area de Nacionalidad de la SGNEC sera la responsable de la ejecucién del contrato.

11. FACTURACION

2 U otro aplicativo que lo pueda sustituir
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El pago del precio se abonara contra la emision de las correspondientes facturas, con
caracter mensual, conforme a la regla del servicio hecho, y previa certificacion de
conformidad con los trabajos a que haga referencia las mismas, que se presentaran ante
el Registro Contable de Facturas previsto en el Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de facturas electronicas

en el Sector Publico.

En las facturas se deberan incluir los cédigos de la facturacion electronica que a

continuacion se indican:

Tipo de Unidad Denominacién Cédigo DIR3
Oficina Contable I.D. Ministerio de Justicia GE0014052
Organo Gestor Subsecretaria E00130701
Unidad Tramitadora SG de Contratacion y Servicios E03134702

12. DIRECCION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRABAJOS.

El personal de la SGNEC se reserva la facultad de supervisar e inspeccionar los trabajos

objeto del contrato.

Siempre que sean solicitadas tanto por la SGNEC como por el adjudicatario se realizaran
reuniones, ya sean telefonicas o presenciales, para el intercambio de informacién: analisis
del servicio, incidencias, desviaciones, sugerencias, peticiones y reclamaciones. A estas
reuniones asistiran por parte del adjudicatario el Coordinador y/o el Responsable y si fuera

necesario Personal Directivo.

A partir de la planificacion de los trabajos presentados en la oferta, el adjudicatario ajustara

la planificacion a la carga real de trabajo.

El seguimiento y control del contrato se efectuara de acuerdo con las siguientes directrices:

El adjudicatario debera realizar informes mensuales de seguimiento del servicio y de la
actividad desarrollada pudiendo adoptarse por el 6rgano de contratacién medidas

correctivas:
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¢ Informe de seguimiento del servicio. Este informe tiene por objeto medir la entrada

recibida, las diferentes comunicaciones y envios de expedientes a los interesados

y a la Audiencia Nacional y la pendencia de recursos en sus diferentes estados. En

el informe, al menos, debera figurar:

Entrada mensual desglosada por tipo documental.
Expedientes y resoluciones de concesién (de forma desglosada) remitidos a la
Audiencia por el cargador de expedientes.

Notificaciones realizadas.

Asimismo, se debera reflejar la pendencia de Recursos, desglosada como sigue:

Recursos totales pendientes de envio a la Audiencia Nacional
Recursos pendientes de informes

Recursos susceptibles de calificaciéon (con informes respondidos)
Recursos pendientes de subsanacion.

Recursos suspendidos por investigacion (CNI)

e Informe de seguimiento de la actividad. Este informe tiene por objeto medir el

seguimiento, evaluacién y control del servicio. En el informe, al menos, debera

figurar:

Horas consumidas totales y desglosadas por recurso.
Incidencias detectadas
Propuestas correctivas o preventivas realizadas.

Propuestas de optimizacion.

La SGNEC podra rechazar en todo o en parte los trabajos realizados cuando no se
corresponda con lo especificado o no se superen los controles de calidad previstos.

13. SEGURIDAD, PROTECCION DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

El régimen de proteccion de datos de caracter personal sera el previsto en el Reglamento
UE 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la

proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y
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a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (en
adelante, el Reglamento General de Proteccion de Datos) y en la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

El adjudicatario del Servicio realizara las labores de Encargado del Tratamiento, aplicando
las medidas de obligado cumplimiento establecidas en el Reglamento de Medidas de

Seguridad en el marco legislativo establecido por la Ley de Proteccion de Datos.

Durante el periodo de ejecucion del contrato el adjudicatario garantizara el tratamiento
reservado de la documentacion que se maneje y mantendra el debido sigilo sobre cualquier
dato o informacién que pueda llegar a conocer como consecuencia de la ejecucion del
servicio contratado. El plazo de confidencialidad se establece en cinco afios. En todo caso,
los trabajadores del adjudicatario se comprometen a guardar absoluta confidencialidad en
el desarrollo de su labor profesional cumpliendo estrictamente con las instrucciones que
en materia de protecciéon de datos le comunique el 6rgano de contratacion, la legislacion
vigente y los principios de prudencia y buena fe. Igualmente acataran y seguiran los
procedimientos que le correspondan en atencidn a su puesto de trabajo contenidos en el
Documento de Seguridad de la empresa, el cual se encuentra en todo momento a

disposicion de los mismos.

El adjudicatario se comprometera a comunicar a la SGNEC de forma inmediata, cualquier
fallo en su sistema de tratamiento y gestion de la informacion que haya tenido o pueda

tener como consecuencia de la ejecucion del contrato.

A la finalizacion del contrato, el adjudicatario quedara obligado a la entrega a la SGNEC o
destruccién en caso de ser solicitada, de cualquier informacién obtenida o generada como
consecuencia de la prestacién del servicio objeto del presente contrato, asi como de las
copias de seguridad y de cualquier copia o registro de informacién relacionado con el

Servicio. A tal fin se podra recabar acta de entrega o destruccion.

Firmado electrénicamente. La Subdirectora General de Nacionalidad y Estado Civil
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