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1. OBJETO

El presente Pliego de Prescripciones Técnicas tiene por objeto establecer las condiciones técnicas que
han de regir la contratacién del servicio de elaboracion, impresién, gestion, transporte, custodia,
procesamiento y correccién de los exdmenes asociados a las pruebas selectivas correspondientes a la
fase de oposicion de los procesos selectivos extraordinarios de estabilizacién de empleo temporal, asi
como procesos selectivos ordinarios de acceso a la condicion de personal estatutario fijo y laboral fijo,
convocados por Resolucion de la Direccidon General de Recursos Humanos del Servicio Canario de la
Salud de 23 de diciembre de 2022 (BOC nim. 255, de 29.12.2022).

El servicio comprende las siguientes prestaciones:

e Produccion, maquetacion e impresion de cuestionarios de examen y hojas de respuesta
autocopiativas.

o Empaquetado de cuestionarios de examen y hojas de respuesta autocopiativas.

Produccién y preparacion de otra documentacion y material auxiliar necesario para el desarrollo
de las pruebas selectivas.

o Recogida, transporte, custodia y tratamiento de los cuestionarios de examen y hojas
autocopiativas desde el lugar de produccidn hasta las sedes de examen, garantizando en todo
momento su confidencialidad, integridad y trazabilidad.

e Recogida, transporte, custodia y tratamiento de la documentacion confidencial generada durante
los ejercicios, desde las sedes de examen hasta el lugar de correccién, garantizando en todo
momento su confidencialidad, integridad y trazabilidad.

e Procesamiento de las hojas de respuesta mediante sistemas de lectura automatizada, que
permitan la captura de los datos y la identificacion individual de cada ejercicio, garantizando la
anonimizacion de la identidad de los aspirantes.

e Correccion automatizada de los ejercicios conforme a las plantillas de respuestas facilitadas por
el érgano de contratacién y a los criterios establecidos en la convocatoria.

e Generacion y entrega de los resultados individuales de las personas aspirantes, en fichero
formato Excel con la base de datos completa de resultados, asi como los correspondientes
listados en los formatos normalizados que solicite el drgano contratante.

Todas las actuaciones se realizaran garantizando en todo momento la confidencialidad de la
informacion, la proteccién de los datos personales y la integridad de la documentacion.

Las prestaciones se desarrollaran para 34 categorias o especialidades y aproximadamente 113.000
aspirantes, de acuerdo con la programacion establecida por la persona responsable del contrato.

2. PLANIFICACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Las prestaciones incluidas en el contrato se ejecutaran de acuerdo con la programacién y el calendario
de celebracion de las pruebas selectivas establecidos por la persona responsable del contrato.

El servicio dara cobertura a las pruebas correspondientes a 34 categorias o especialidades, con una
participacion estimada de aproximadamente 113.000 aspirantes.

Dado que los ejercicios se celebraran en fechas diferentes, las actuaciones previstas en el contrato se
realizardn en un maximo de tres envios diferenciados, que comprenderan la preparacion, distribucion,
recogida, procesamiento, correccion y tratamiento de la documentacién de examen, asi como la
generacion y entrega de los resultados correspondientes.

Durante todas las fases del proceso, incluyendo la produccién, distribucion, recogida, procesamiento y
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correccidn de las hojas de respuesta, debera garantizarse la confidencialidad, integridad y trazabilidad
de la documentacion, asi como la correcta coordinacidn entre las distintas actuaciones que integran el
servicio.

Asimismo, los plazos de ejecucion deberan permitir la realizacion del proceso de correccion
automatizada y la posterior entrega de los resultados en los tiempos establecidos por el 6rgano de
contratacion, garantizando en todo momento la fiabilidad, objetividad y posibilidad de verificacion de
los mismos.

3. DESARROLLO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

3.1. Recepcion y custodia de la documentacion necesaria para la produccion de los cuestionarios
de examen, hojas de respuesta y material auxiliar.

La empresa adjudicataria recibira del 6rgano de contratacion, en la fecha previamente acordada entre
ambas partes, la documentacidn necesaria para la elaboracion de los cuestionarios de examen, de las
hojas de respuesta y del material auxiliar para el desarrollo de las pruebas en las aulas de examen
(carteleria identificativa y sefializacion, listados de llamamiento por aula, instrucciones para aspirantes
y personal colaborador).

Con carécter general, la documentacion necesaria para la produccion del material de exameny la
organizacion logistica de las pruebas se facilitara a la empresa adjudicataria con una antelacién
minima de 60 dias respecto a la fecha prevista de celebracion de los ejercicios, salvo circunstancias
excepcionales debidamente justificadas.

Esta documentacidon debera ser custodiada por la empresa adjudicataria garantizando en todo momento
la sequridad, confidencialidad e integridad de la informacién.

3.2. Produccidn e impresion de los cuestionarios de examen

Caracteristicas generales

La empresa adjudicataria sera responsable de la edicion, maquetacion, produccion e impresion de los
cuestionarios de examen, que se elaboraran en formato de cuadernillo.

Los cuestionarios deberan cumplir, al menos, las siguientes caracteristicas generales:

impresion en papel blanco con gramaje minimo de 80 g/m?;

formato DIN A4;

impresion a doble cara;

Elaboracién de portada corporativa conforme a la imagen institucional facilitada por el 6rgano
de contratacion, conforme a la estructura que se describe en los siguientes puntos.

e Incorporacion de un sistema de cierre o seguridad del cuadernillo de examen, mediante
engomado, trepado u otro mecanismo equivalente, que garantice la imposibilidad de acceso al
contenido antes del inicio de la prueba y permita evidenciar cualquier manipulacién o apertura
indebida.

En funcion de las necesidades de cada proceso selectivo, podran elaborarse hasta tres modelos de
cuestionario (“A”, “B” y “C”), diferenciados mediante la utilizacion de distintos colores y reflejando
en la portada el modelo al que corresponde.
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Estructura del cuadernillo de examen

Los cuestionarios se presentaran en formato de cuadernillo cerrado e incluiran los siguientes elementos:

e Hoja inicial de proteccion.
La hoja inicial tendra como finalidad impedir la lectura del contenido del examen antes de su
apertura.
Esta hoja incluira, al menos, la siguiente informacion:
o identificacion del 6rgano convocante;
o identificacion de la convocatoria;
o identificacion de la categoria o especialidad,;
o cualquier otra informacion que determine el Tribunal Coordinador.
La hoja estara dotada de una trama o sistema equivalente que impida la lectura del contenido de
las paginas interiores.

e Hojas interiores.
Las hojas interiores contendran el texto del ejercicio, compuesto por las preguntas
correspondientes y sus alternativas de respuesta.
Las paginas interiores deberan cumplir las siguientes condiciones:

o impresion a doble cara, no debiendo utilizarse a tal efecto la contraportada de la hoja
anterior de proteccion;

o numeracidn de paginas;

o correcta disposicién del texto que facilite la lectura por parte de las personas aspirantes,
de manera que una misma pregunta, y sus opciones de respuesta, no podra estar dividida
en mas de una pagina. Si esto ocurriese, debera consignarse la pregunta completa en la
siguiente pagina.

e Hoja final de proteccion.
El cuadernillo incluird una hoja final de proteccion, con caracteristicas similares a la hoja inicial,
destinada a garantizar la inviolabilidad del contenido del examen.

El nimero cuadernillos a imprimir sera un 10 % superior al nimero de aspirantes incluidos en las
relaciones definitivas de admitidos para cada convocatoria.

Presentacidn vy sistema de cierre

Los cuestionarios deberan presentarse en formato de cuadernillo cerrado, encuadernado mediante un
sistema que impida el acceso al contenido antes del inicio del ejercicio.

Con caracter general, los cuadernillos estaran encolados y trepados lateralmente, 0 mediante cualquier
otro sistema equivalente que garantice:

o laimposibilidad de lectura de las paginas interiores durante su reparto en las aulas;
o la verificacién por parte del Tribunal de que el cuestionario no ha sido abierto previamente;
o laapertura sencilla por parte de las personas aspirantes cuando se autorice el inicio del ejercicio.

El sistema de cierre debera garantizar en todo momento la confidencialidad e integridad del contenido
del examen.
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Proceso de produccién

El proceso de produccion debera permitir la fabricacion continua de la totalidad de los cuestionarios
requeridos para cada ejercicio, garantizando la calidad del producto final y el cumplimiento de las
condiciones establecidas en el presente pliego.

El producto final debera consistir en el cuestionario de examen completamente preparado para su
distribucion, cumpliendo las condiciones de seguridad, confidencialidad e integridad exigidas.

Validacién y nimero de ejemplares

El disefio definitivo del cuadernillo de examen debera ser validado previamente por la persona
responsable del contrato antes de proceder a su impresion. Al efecto, se remitira un cuadernillo tipo
dentro de los 10 dias naturales siguientes a la entrega de la documentacion necesaria para la produccion
del material de examen por parte del 6rgano de contratacidn.

El nimero de hojas de respuesta a imprimir sera un 10 % superior al nimero de aspirantes incluidos en
las relaciones definitivas de admitidos para cada convocatoria.

Adaptaciones para aspirantes

En caso de que las personas aspirantes soliciten adaptaciones de tamafio o medios para la realizacion de
las pruebas y estas sean autorizadas por el Tribunal Coordinador, la empresa adjudicataria debera
realizar las adaptaciones necesarias en el formato o disefio del cuestionario de examen para garantizar
su correcta utilizacion. Estas adaptaciones no supondran coste adicional para el érgano de contratacion.

3.3. Disefio, produccion e impresion de las hojas de respuesta.

Descripcion general

La empresa adjudicataria deberd disefiar, producir e imprimir las hojas de respuesta autocopiativas
necesarias para la realizacion de las pruebas selectivas, adaptandolas a las caracteristicas de cada
categoria o especialidad y al nimero de preguntas previsto en cada ejercicio.

Los ejercicios tendran formato tipo test con un méaximo de 100 preguntas y cuatro alternativas de
respuesta por pregunta (A, B, Cy D).

Las hojas de respuesta deberan permitir su lectura automatizada mediante sistemas de reconocimiento
optico, garantizando la anonimizacion de las respuestas durante el proceso de correccion.

Estructura y contenido de la hoja de respuesta

Las hojas de respuesta deberan garantizar la correccion de las mismas sin conocimiento de la identidad
de los aspirantes. Para ello deben incorporar los siguientes elementos:

e Cabecera identificativa. La hoja de respuesta dispondra de una solapa superior destinada a los
datos identificativos de la persona aspirante, que incluira:
o nombrey apellidos,
o numero de DNI o documento equivalente para personas extranjeras, en dos formatos de
cumplimentacion,
o identificacion de la categoria o especialidad objeto de examen,
o espacio para la firma del aspirante.
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e La parte inferior de la hoja estara destinada a la marcacién de respuestas, debiendo cumplir las
siguientes condiciones;
o separacion mediante trepado entre la zona de identificacion y la zona de respuestas;
o disposicion de una fila de campos de respuesta por cada pregunta;
o marcacion mediante boligrafo;
o posibilidad de corregir respuestas mediante anulaciones sucesivas, sin posibilidad de
borrado, posibilitando la recuperacidn o revalidacion de la respuesta.

Asimismo, las hojas deberan incorporar un sistema de codificacion individualizada que permita
su identificacion y tratamiento mediante lectura mecanizada.

Sistema autocopiativo

Cada hoja de respuesta estard compuesta por tres ejemplares autocopiativos, cada uno de un color
diferente:

e original para la Administracion,
e primera copia para la Administracién (Tribunal Coordinador),
e segunda copia para la persona aspirante.

Uno de los ejemplares permanecera unido a la solapa superior de datos identificativos, mientras que los
otros dos deberan permitir su facil separacion por parte del aspirante.

Cada una de las hojas debera llevar impresa la indicacién correspondiente:

e Ejemplar para la Administracion.
e Ejemplar para la Administracion.
e Ejemplar para aspirante.

En el reverso de la tltima hoja deberan incluirse instrucciones claras para la cumplimentacion de la hoja
de respuestas, incluyendo el procedimiento para modificar, anular y recuperar o revalidar respuestas.

Caracteristicas técnicas

Las hojas de respuesta deberan cumplir, al menos, las siguientes especificaciones técnicas:

formato DIN A4;

papel autocopiativo compuesto por tres hojas;

gramaje minimo de 90 g/m2 en la hoja original y 60 g/m2 en las copias.
sistema de impresion compatible con lectura éptica automatizada.

Validacion y nimero de ejemplares

El disefio definitivo de la hoja de respuesta, tanto en su cabecera como en la zona de respuestas y en las
instrucciones de cumplimentacion, debera ser validado previamente por la persona responsable del
contrato antes de proceder a su impresion. Al efecto, se remitira una “hoja de respuesta tipo” dentro de
los 10 dias naturales siguientes a la entrega de la documentacion necesaria para la produccion del
material de examen por parte del érgano de contratacion.

El nimero de hojas de respuesta a imprimir sera un 10 % superior al nimero de aspirantes incluidos
en las relaciones definitivas de admitidos para cada convocatoria.
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Adaptaciones para aspirantes

En caso de que las personas aspirantes soliciten adaptaciones de tamafio o medios para la realizacion de
las pruebas y estas sean autorizadas por el Tribunal Coordinador, la empresa adjudicataria deberé
realizar las adaptaciones necesarias en el formato o disefio de las hojas de respuesta para garantizar su
correcta utilizacion. Estas adaptaciones no supondran coste adicional para el érgano de contratacion.

3.4. Preparacion e impresion de la documentacion auxiliar para el desarrollo de las pruebas

La empresa adjudicataria sera responsable de la impresion, preparacion y distribucion de la
documentacién auxiliar necesaria para el correcto desarrollo de las pruebas selectivas en las distintas
aulas de examen.

A tal efecto, debera elaborar y preparar, conforme a las instrucciones y modelos facilitadas por el 6rgano
de contratacién, la documentacion necesaria para la organizacion y sefializacion de las sedes y aulas de
examen.

Esta documentacion incluird, el ensobrado y fotocopiado por aula de examen de la siguiente
documentacion conforme a la informacion facilitada por el 6rgano de contratacion:

Relacidn de sobres o material equivalente por aula de examen:
e SOBRE 1 (AULA/Categoria): Carteleria identificativa y sefializacion de aula
Contiene la carteleria necesaria para la correcta orientacion de las personas aspirantes dentro de

las sedes de examen, incluyendo la identificacion de edificios, aulas, accesos y cualquier otra
informacién relevante para el desarrollo ordenado de las pruebas.

e SOBRE 2 (AULA/Categoria): Listados de Ilamamiento y Acta de Aula de Examen
Incluye larelacion de personas aspirantes asignadas al aula 'y el modelo de acta correspondiente.

e SOBRE 3 (AULA/Categoria): Instrucciones para las personas aspirantes
Contiene el nimero de hojas de instrucciones correspondientes al aula.

e SOBRE 4 (AULA/Categoria): Certificados de asistencia
Incluye el nimero de certificados de asistencia necesarios para las personas aspirantes del aula.

e SOBRE 5* (AULA/Categoria): Hojas de respuesta para entregar
Contiene el nimero de hojas de respuesta necesarias para el aula.

e SOBRE 6* (AULA/Categoria): Cabecera de examen (sobre vacio)
Sobre destinado a recoger las cabeceras de los examenes.

e SOBRE 7* (AULA/Categoria): Hojas de respuesta (sobre vacio)
Sobre destinado a recoger las hojas de respuesta cumplimentadas.

e SOBRE 8* (AULA/Categoria): Copia de examen para el tribunal (sobre vacio)
Sobre destinado a custodiar una copia del examen para el tribunal.

e SOBRE 9 (AULA/Categoria): Roturas (sobre vacio)
Sobre destinado a depositar materiales deteriorados o inutilizados.

e SOBRE 10 (AULA/Categoria): Sobre exterior del aula
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Sobre de mayor tamafio que contiene los sobres anteriores (del 1 al 9) y esta identificado con
los datos del aula.

* Los sobres nimero 5, 6, 7'y 8 deberan asegurar la confidencialidad de la documentacion, debiendo
ser opacos y contar con un sistema de cierre que impida su apertura sin evidencia de manipulacién.

La empresa adjudicataria debera imprimir, clasificar y preparar esta documentacion por sedes, edificios
y aulas de examen, conforme a la distribucién establecida por el drgano de contratacion, de forma que
pueda incorporarse al material de examen preparado para cada aula, garantizando la identificacion clara
y diferenciada de cada tipo de material.

El formato, contenido y nimero de ejemplares de cada uno de estos documentos serd determinado por
el 6rgano de contratacion, debiendo la empresa adjudicataria adaptar su produccion a dichas
instrucciones.

Asimismo, la empresa adjudicataria debera suministrar documentacion auxiliar adicional en cantidad
suficiente para atender incidencias, reposiciones o necesidades sobrevenidas detectadas antes del inicio
o0 durante la celebracién de las pruebas.

A estos efectos, debera incluirse, como minimo, dos paquetes completos adicionales por cada sede y
categoria, con la documentacion auxiliar necesaria para el desarrollo de las pruebas, excluyéndose
Unicamente la documentacion nominativa o personalizada, como los listados de llamamiento.

3.5. Preparacién y suministro de sobres y material auxiliar para la recogida de la documentacion
de examen

La empresa adjudicataria seré responsable de la preparacién y suministro de sobres nhormalizados y del
material auxiliar necesario para la correcta recogida, organizacion y custodia de la documentacion
generada durante el desarrollo de las pruebas selectivas.

A tal efecto, debera preparar y suministrar los sobres y elementos necesarios para la recogida de la
documentacion utilizada o generada durante la celebracion de los ejercicios en cada una de las aulas de
examen.

En particular, se deberan prever, al menos, los siguientes tipos de sobres para contenido de tamafio DIN
A4 o superior, con dimensiones adecuadas que permitan alojar el contenido sin necesidad de doblarlo o
comprometer su integridad fisica. La identificacion de sobres sera la que se indica en el punto anterior
3.4.

Los sobres deberan estar correctamente identificados y etiquetados, indicando al menos:

e proceso selectivo y categoria o especialidad,
o sede, edificio y aula de examen,
o tipo de documentacion que debe introducirse en cada sobre.

La empresa adjudicataria debera preparar y clasificar estos sobres por sedes, edificios y aulas de examen,
de forma que puedan incorporarse al material de examen destinado a cada aula.

Las caracteristicas técnicas de los sobres, su formato, sistema de cierre y nimero de unidades seran

determinados por el érgano de contratacion, debiendo garantizar en todo caso la correcta organizacion,
custodia e identificacion de la documentacion generada durante las pruebas.
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3.6. Manipulado, empaquetado y custodia del material de examen

Una vez finalizado el proceso de impresién de los cuestionarios de examen, hojas de respuesta y material
auxiliar, la empresa adjudicataria procedera al manipulado, empaquetado y preparacion del material de
examen, de acuerdo con la distribucion establecida por la persona responsable del contrato.

Los cuestionarios de examen y las hojas de respuesta se agruparan por sedes, edificios y aulas de
examen, conforme a los listados de llamamiento de aspirantes facilitados por el érgano de contratacion.

El nimero de ejemplares incluidos en cada paquete sera el que determine el drgano de contratacion para
cada aula de examen.

Durante todas las fases de produccién, manipulado, almacenamiento y preparacion del material de
examen, la empresa adjudicataria debera garantizar la custodia segura de toda la documentacion y la
absoluta confidencialidad de la informacion tratada.

A tal efecto, debera disponer de instalaciones y procedimientos que aseguren la proteccion del material
y el control de acceso a la informacién, adoptando al menos las siguientes medidas de seguridad:

¢ Vigilancia permanente de las instalaciones, mediante presencia fisica, sistemas de alarma y
videovigilancia operativos las 24 horas del dia y los 7 dias de la semana.

e Control y registro de accesos a las dependencias donde se desarrollen las tareas de impresion,
manipulado, almacenamiento y custodia del material de examen.

e Control y registro de accesos a la informacion, tanto en soporte fisico como electrdnico,
garantizando que Unicamente el personal autorizado pueda acceder a la documentacion.

e Ejecucidn de los trabajos de forma independiente y aislada de otros encargos que la empresa
adjudicataria pudiera estar realizando para otros organismos o entidades, garantizando la
separacion de todas las fases del proceso, incluido el almacenamiento y custodia del material de
examen hasta su entrega para distribucion.

La empresa adjudicataria debera presentar una Declaracion Responsable relativa a las medidas de
seguridad de sus instalaciones, en la que se describan los sistemas de control y proteccion existentes.

Las medidas descritas deberan garantizar en todo momento la integridad, confidencialidad y trazabilidad
del material de examen hasta su entrega para su transporte y distribucion.

Medidas de sequridad aplicables al sistema de embalaje del material de examen

Con el fin de garantizar la integridad y confidencialidad del material de examen, deberan adoptarse las
siguientes medidas de seguridad:

El sistema de embalaje deberéd garantizar la inviolabilidad del contenido y la deteccion inmediata de
cualquier manipulacion indebida.

A tal efecto, los paquetes deberan incorporar, al menos, las siguientes medidas:
o precintos de seguridad que permitan identificar cualquier apertura no autorizada;

e cajas reforzadas y flejadas, que garanticen la integridad del embalaje durante su manipulacion
y transporte;
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e adhesivos o0 sellos de seguridad que adviertan de la prohibicion de apertura fuera de los
supuestos autorizados;

o retractilado o embolsado del contenido para asegurar su proteccion;

e utilizacion de doble caja de carton u otro sistema equivalente que refuerce la proteccién del
material.

Condiciones de empaguetado e identificacion

Los cuestionarios de examen, hojas de respuesta y material auxiliar deberan empaquetarse siguiendo la
organizacion establecida para cada sede de examen.

Cada caja o paquete debera llevar etiquetas de identificacion, suministradas por la empresa adjudicataria
sin coste adicional, que incluyan, al menos, la siguiente informacion:

e modelo de cuestionario y nimero de ejemplares contenidos;

o modelo de hoja de respuesta y nimero de ejemplares contenidos;

e tipo de material auxiliar incluido y nimero de unidades, en su caso;
e numero de paquete dentro del conjunto correspondiente;

o identificacion del destino (sede, edificio y aula);

advertencias o indicaciones necesarias para su correcta manipulacion.

El adjudicatario debera garantizar que el empaquetado permita la identificacion clara y diferenciada
de cada tipo de material, evitando errores en su distribucién.

Asimismo, el adjudicatario debera proporcionar un listado detallado con la distribucién y contenido
de cada caja o paquete, que permita verificar la correcta preparacion de los envios y su posterior control
en destino.

Custodia del material

Una vez finalizadas las operaciones de empaquetado, precintado, flejado y etiquetado, el material de
examen quedara bajo la custodia de la empresa adjudicataria, que debera garantizar en todo momento
su confidencialidad, integridad y correcta conservacion.

3.7. Procesamiento y correccion de las hojas de respuesta

Una vez finalizada la celebracion de las pruebas correspondientes a la fase de oposicion de los procesos
selectivos objeto del contrato, el adjudicatario procedera a la recogida de las hojas de respuesta y demas
documentacién generada en las sedes de examen, asumiendo su traslado en condiciones de seguridad
hasta las instalaciones destinadas al tratamiento de la informacion.

Posteriormente, seré responsable del procesamiento y correccién automatizada de las hojas de respuesta,
mediante los sistemas de lectura dptica correspondientes.
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Plantilla de correccion

Tras la celebracidon de cada ejercicio, la persona responsable del contrato facilitara a la empresa
adjudicataria la documentacion necesaria para la correccion, que incluird:

o la plantilla oficial de respuestas correctas,

o las instrucciones de calificacion y asignacion de puntuaciones conforme a la convocatoria
aprobada.

La documentacion se remitira mediante procedimientos que garanticen la seguridad y confidencialidad
de la informacién, dentro del plazo que determine el rgano de contratacion.

Procesamiento de las hojas de respuesta

Una vez recibidas las hojas de respuesta, la empresa adjudicataria procedera a su procesamiento
mediante sistemas de lectura automatizada, garantizando la correcta digitalizacion y captura de los
datos contenidos en las mismas.

El sistema de lectura debera permitir:

e la identificacion individual de cada hoja de respuesta mediante el sistema de codificacion
incorporado;

e lacorrecta interpretacion de las marcas realizadas por las personas aspirantes;

o ladeteccion de posibles incidencias o errores de lectura.

Correccién automatizada de los ejercicios

Tras el procesamiento de las hojas de respuesta, la empresa adjudicataria realizard la correccion
automatizada de los ejercicios tipo test, de acuerdo con las plantillas de respuestas facilitadas por la
persona responsable del contrato.

El sistema de correccidn debera garantizar en todo momento:

¢ laanonimizacion de las personas aspirantes durante el proceso de correccion;

o la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos para cada ejercicio;

o latrazabilidad de los resultados obtenidos.
La persona responsable del contrato facilitara a la empresa adjudicataria la relacion de personas
aspirantes por categoria, incluyendo Unicamente la informacion identificativa minima necesaria que
permita cotejar las hojas de respuesta con las personas aspirantes que hayan acudido efectivamente al
gjercicio.
En cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccidn de datos personales, la empresa
adjudicataria debera garantizar que toda la documentacion e informacion suministrada por la persona
responsable del contrato, asi como aquella a la que pudiera tener acceso con ocasion de la ejecucion del

mismo, tendréa caracter confidencial. Dicha informacidn no podra ser utilizada para fines distintos de la
estricta ejecucién del contrato, ni comunicada a terceros, ni siquiera para su conservacion.
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Esta obligacién de confidencialidad sera igualmente exigible a todo el equipo de trabajo que participe
en la prestacion del servicio objeto de la presente contratacion.

A estos efectos, la empresa adjudicataria tendra la consideracion de encargado del tratamiento, debiendo
suscribir la correspondiente declaracion de responsabilidad en relacion con el tratamiento de los datos
personales.

Gestion de incidencias v verificacion de resultados

En caso de detectarse incidencias en el proceso de lectura de las hojas de respuesta, la empresa
adjudicataria debera establecer los mecanismos necesarios para su revision y verificacion.

Asimismo, el sistema debera permitir la relectura o verificacién de las hojas de respuesta en aquellos
casos en que sea necesario comprobar los resultados obtenidos, especialmente en el marco de la
tramitacion de posibles reclamaciones por parte de las personas aspirantes.

Generacidn y entrega de resultados

Finalizado el proceso de correccion, la empresa adjudicataria elaborara los listados de resultados por
aspirante, correspondientes a cada uno de los ejercicios realizados.

La empresa adjudicataria debera entregar los resultados en el plazo méximo de 30 dias naturales desde
la recepcion de las hojas de respuesta.

Los resultados deberan entregarse al érgano de contratacion en formato electrénico, al menos en los
siguientes formatos:

e Excel, con la base de datos completa de resultados;

e PDF, con los listados de resultados correspondientes.

La persona responsable del contrato determinara los formatos, estructura y contenido especificos que
deberan tener tanto el archivo Excel como los documentos en PDF.

En caso de reclamaciones que afecten a los resultados de las pruebas, la empresa adjudicataria debera
evacuar oportuno informe en el plazo de 10 dias naturales contados a partir de la solicitud por parte del
organo de contratacion.

Custodia v tratamiento final del material

Una vez finalizado el proceso de correccion y entregados los resultados al 6rgano de contratacion, la
empresa adjudicataria deberd mantener la custodia segura de las hojas de respuesta y demas
documentacion tratada, garantizando en todo momento la confidencialidad de la informacion.

La destruccion o devolucién de la documentacion se realizara conforme a las instrucciones del 6rgano

de contratacién, garantizando en todo caso la proteccion de los datos personales y la seguridad de la
informacion.

3.8. Gestion de incidencias relativas a la documentacion.
En caso de detectarse incidencias que afecten a la documentacion objeto del contrato, la empresa

adjudicataria debera adoptar de forma inmediata las medidas necesarias para su correccién, garantizando
en todo momento la continuidad del servicio y la adecuada celebracion de las pruebas.
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Cuando las incidencias afecten a la documentacion auxiliar necesaria para el desarrollo de los ejercicios,
tales como instrucciones, listados, carteleria u otros materiales de apoyo, y esta resulte defectuosa,
incompleta o incorrectamente elaborada, la empresa adjudicataria deberé proceder a la remision urgente
de la documentacion correcta mediante servicios de mensajeria urgente u otros medios equivalentes que
garanticen su disponibilidad en las sedes de examen en el menor plazo posible.

En el supuesto de que las incidencias afecten a los cuestionarios de examen, considerados como
documentacién principal, ya sea por defectos de impresion, errores de contenido, falta de calidad o
cualquier otra circunstancia que comprometa su correcta utilizacion, la empresa adjudicataria debera
activar de forma inmediata un protocolo especifico de actuacion que permita la deteccidn, comunicacion
y correccion de los errores, garantizando una respuesta rapida y coordinada con el 6rgano de
contratacion y, en su caso, con los Tribunales calificadores.

Dicho protocolo deberad contemplar, siempre que sea posible, la adopcién de medidas de correccion in
situ que permitan la continuidad de la prueba sin afectar a las condiciones de igualdad entre las personas
aspirantes. Cuando estas medidas no resulten viables y sea necesario proceder a la repeticion total o
parcial de los ejercicios, todos los costes derivados de dicha repeticidn serdn asumidos integramente por
la empresa adjudicataria, sin perjuicio de las responsabilidades adicionales, incluida la posible
responsabilidad patrimonial, que pudieran derivarse de los perjuicios ocasionados.

Asimismo, la empresa adjudicataria debera garantizar la disponibilidad de medios técnicos y
organizativos suficientes para la reimpresion urgente del material afectado y su redistribucion en los
plazos més breves posibles, asi como la retirada y destruccion segura de la documentacion defectuosa.

3.9. Sedes de examenes.

Con cardcter general, las pruebas se celebraran en sedes situadas en las siguientes islas: El Hierro, La
Palma, La Gomera, Tenerife, Gran Canaria, Fuerteventura y Lanzarote.

La localizacion concreta de los centros de examen dentro de cada isla serd comunicada por el 6rgano de
contratacion con la antelacidn suficiente para la correcta planificacion de las operaciones logisticas.

Dada la naturaleza especialmente sensible y confidencial del material objeto del contrato, el
adjudicatario debera garantizar que todas las operaciones de transporte y custodia se realicen con
medidas de seguridad reforzadas que aseguren en todo momento la integridad, confidencialidad y
trazabilidad del material de examen.

3.10. Seguridad en el transporte, custodia y expediciones del material

Durante todo el proceso de recogida, almacenamiento temporal, transporte y entrega del material de
examen, el adjudicatario debera adoptar las medidas necesarias para garantizar la seguridad,
confidencialidad e integridad de la documentacién.

El adjudicatario debera garantizar la correcta custodia del material durante todas las fases del proceso,
desde su impresion hasta su entrega en las sedes de examen y su posterior recogida.

A tal efecto, el transporte terrestre del material confidencial debera realizarse en condiciones que
garanticen un nivel de seguridad adecuado, mediante vehiculos especialmente habilitados para el
transporte de documentacién confidencial, tales como furgones blindados o medios equivalentes
gue ofrezcan garantias equiparables a las del transporte de fondos o valores.
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El material debera permanecer bajo custodia permanente durante todas las fases de recogida, transporte,
almacenamiento temporal y entrega, evitando cualquier riesgo de acceso no autorizado, manipulacién o
pérdida.

Asimismo, el adjudicatario debera contar con personal especificamente asignado a las tareas de custodia
y transporte, responsable de garantizar la integridad de los envios y la confidencialidad de la
documentacidn transportada.

En particular, debera garantizar:

e la utilizacion de vehiculos blindados o medios equivalentes que ofrezcan garantias
equiparables a las del transporte de fondos o valores para el transporte terrestre del material
confidencial;

¢ lacustodia permanente de los paquetes durante su transporte;
el mantenimiento de la integridad de los precintos y sistemas de seguridad aplicados;

e la comunicacién inmediata al 6rgano de contratacion de cualquier incidencia o posible
brecha de seguridad.

A estos efectos, el adjudicatario deberad suministrar los elementos de seguridad necesarios, incluyendo
bolsas, sobres o contenedores de seguridad inviolables, destinados tanto:

o al transporte del material de examen desde las instalaciones de produccion y empaquetado hasta
las sedes de examen, como

e a la recogida y traslado de las hojas de respuesta y demas documentacion generada tras la
celebracion de las pruebas.

Estos elementos deberan permitir:

o el precintado seguro del material transportado;
la deteccion inmediata de cualquier manipulacion o apertura indebida;

o la identificacion individual de cada envio, mediante numeracién correlativa u otro sistema
equivalente.

Cuando el material no pueda ser entregado en su destino en una Unica jornada, deberd permanecer en
instalaciones seguras y debidamente acondicionadas, con sistemas de vigilancia que garanticen el
control del material depositado y eviten su manipulacion por personas ajenas al contrato.

3.11. Transporte y custodia del material hasta las sedes de examen

La empresa adjudicataria debera garantizar el transporte seguro del material de examen hasta las sedes
designadas para la celebracion de las pruebas, adoptando las medidas necesarias para evitar cualquier
manipulacion indebida, pérdida o deterioro del material.

Los cuestionarios de examen, las hojas de respuesta y demas documentacién necesaria para la
realizacion de las pruebas, deberan encontrarse depositados en las localidades donde se celebren las
pruebas con una antelacién minima de 5 dias naturales respecto a la fecha prevista de celebracion del
examen, de acuerdo con las instrucciones que establezca el 6rgano de contratacion.

El transporte del material podra realizarse mediante transporte aéreo cuando resulte necesario para
garantizar la distribucion a las sedes de examen en el &mbito territorial de la Comunidad Auténoma de
Canarias. A estos efectos, laempresa adjudicataria deberd adaptar la planificacion logistica y el embalaje
del material a las limitaciones de peso, volumen y seguridad aplicables al transporte aéreo.
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En caso de que dichas limitaciones impidan el transporte conjunto de la totalidad del material dentro de
la planificacion y del nimero maximo de envios previstos en el apartado 2 del presente Pliego de
Prescripciones Técnicas, la documentacion no confidencial o material auxiliar podra remitirse mediante
otros medios de transporte alternativos, siempre que ello no comprometa la correcta celebracion de las
pruebas ni afecte a la seguridad, integridad, confidencialidad y trazabilidad de la documentacion de
examen.

En cualquier caso, los desplazamientos terrestres vinculados a la recogida, distribucion, entrega y
custodia de la documentacion confidencial deberén realizarse mediante vehiculos blindados o medios
equivalentes especificamente habilitados para el transporte seguro de documentacion sensible,
garantizando en todo momento la integridad, confidencialidad y trazabilidad del material transportado.

Durante todo el proceso logistico, la empresa adjudicataria debera garantizar la trazabilidad de los
envios, facilitando informacién sobre la localizacion y estado de los paquetes transportados desde su
recogida hasta su entrega en las sedes de examen.

Cuando los envios no puedan ser entregados en su destino en una Unica jornada, el material debera
permanecer en instalaciones seguras y debidamente acondicionadas, dotadas de sistemas de vigilancia
que garanticen el control permanente de los paquetes y eviten su mezcla con otras mercancias o su
manipulacion por personas ajenas al contrato.

El 6rgano de contratacion podra verificar las condiciones de seguridad de dichas instalaciones, asi como
el control de entradas y salidas de personas y material.

3.12. Recogida del material tras la celebracion de las pruebas

Una vez finalizadas las pruebas, la empresa adjudicataria procedera a la recogida en las sedes de examen
de las hojas de respuesta cumplimentadas y de la documentacion generada durante el desarrollo de los
gjercicios, incluyendo, entre otros:

sobres con hojas de respuesta originales;

cabeceras identificativas;

sobre con las copias de las hojas de respuesta para el Tribunal Coordinador;
actas de examen;

documentacidn de incidencias y material auxiliar.

La recogida se formalizard mediante el correspondiente documento de recogida, garantizando la
continuidad de la cadena de custodia del material.

3.13. Traslado del material para su correccién

Las hojas de cabecera y respuesta recogidas en las sedes de examen seran transportadas por el
adjudicatario hasta las instalaciones destinadas a su procesamiento y correccion.

El plazo maximo entre la recogida del material en las sedes de examen y su entrega en el centro de
tratamiento sera de 30 dias naturales, debiendo garantizarse en todo caso la continuidad de la cadena
de custodia durante dicho proceso.

3.14. Traslado de documentacién confidencial

La empresa adjudicataria procedera igualmente al traslado de la documentacion confidencial generada
en cada una de las sedes de examen, durante el desarrollo de las pruebas, incluyendo la documentacion
auxiliar detallada en los puntos 4.5y 4.6.
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Dicha documentacién sera entregada en las dependencias que determine el érgano de contratacidn, en
particular en las islas de Gran Canaria y Tenerife, conforme a las instrucciones de la persona
responsable del contrato.

3.15. Gestion de incidencias
Ante accidentes, retrasos o interrupciones logisticas, la empresa adjudicataria debera garantizar:

Activacidn de rutas alternativas previamente definidas.

Disponibilidad de vehiculos de sustitucion.

Sistemas de geolocalizacidn para seguimiento en tiempo real.
Comunicacion inmediata de cualquier desviacion en el plazo de entrega.
Refuerzo de medidas de custodia si el material queda inmovilizado.
Reposicion urgente del material en caso de imposibilidad de entrega.

En supuestos de pérdida, sustraccion o deterioro del material, el adjudicatario debera:

Notificar inmediatamente al 6rgano de contratacién.

Activar protocolo de seguridad (investigacion interna, bloqueo de informacion asociada).
Evaluar el alcance de la incidencia (lotes, sedes afectadas).

Proceder a la reimpresion urgente del material afectado, si procede.

Garantizar, en su caso, la sustitucion completa antes del inicio de la prueba.

Emitir informe detallado de la incidencia y medidas correctoras.

4. ASISTENCIA TECNICA

La empresa adjudicataria deberé garantizar un mecanismo de comunicacién continuo y personal con el
organo de contratacion, durante la ejecucion del contrato, para la prestacion de una adecuada asistencia
técnica y gestion de posibles incidencias.

El adjudicatario debera designar un coordinador responsable del contrato, que actuara como interlocutor
Unico con el 6rgano de contratacion y sera responsable de la planificacion, organizacion y seguimiento
de la ejecucidn del servicio.

El coordinador debera reunir, al menos, las siguientes condiciones:

o Experiencia en la gestion o coordinacion de servicios similares al objeto del contrato.

o Capacidad de coordinacion de equipos y de gestidn de procesos complejos.
5. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

La ejecucion de las prestaciones objeto del presente contrato implicara el tratamiento de datos personales
de las personas aspirantes que participen en los procesos selectivos, por lo que las empresas
adjudicatarias deberan cumplir en todo momento con lo dispuesto en la normativa vigente en materia de
proteccidn de datos personales.

En particular, sera de aplicacion lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 27 de abril de 2016 (Reglamento General de Proteccion de Datos), asi como en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales, y demas normativa aplicable.
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Las empresas adjudicatarias tendran la consideracion de encargadas del tratamiento, debiendo tratar los
datos personales Unicamente conforme a las instrucciones del 6rgano de contratacion y exclusivamente
para la correcta ejecucion del contrato.

A tal efecto, deberan adoptar las medidas técnicas y organizativas necesarias para garantizar la seguridad
y confidencialidad de los datos tratados, evitando su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado.

6. PLAZOS DE RECEPCION Y ENTREGA
Los plazos indicados en el cuadro siguiente tienen caracter estimativo y se refieren a cada uno de los

envios previstos para la celebracién de las pruebas selectivas, pudiendo ajustarse en funcién de la
programacion definitiva de los ejercicios establecida por el 6rgano de contratacion.

Fase Responsable Momento apro-
ximado
Entrega de preguntas y documentacion base Organo contratacion | D-60 dias
Disefio y validacion de hoja de respuestas y cuestionario | Adjudicataria D-60 a D-50
Transporte aéreo a Canarias Adjudicataria D-30 a D-20
Distribucién interinsular y custodia Adjudicataria D-20a D-10
Entrega a responsables de sedes Adjudicataria D-5
Celebracion del examen — Dia0
Recogida de hojas de respuesta Adjudicataria Dia+10
Transporte a empresa correctora Adjudicataria D+10 a D+30
Adjudicataria 30 dias tras
Entrega de resultados recepcion hojas
de respuesta
. Adjudicataria 10 dias tras
Informe en caso de reclamaciones a resultados solicitud

A efectos del presente cuadro, los plazos se expresan en relacion con la fecha de celebracion del
ejercicio, que se identifica como “Dia 0”.

Las referencias D-X indican el nimero de dias anteriores a la celebracion del examen.
Las referencias D+X indican el nimero de dias posteriores a la celebracion del examen.
En Santa Cruz de Tenerife,

LA JEFA DE SERVICIO DE SELECCION Y PROVISION DE PERSONAL
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