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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA ADJUDICACION DEL
SERVICIO CONSISTENTE EN LA RECOGIDA, GRABACION,
CODIFICACION Y DEPURACION DE LOS DATOS DE LA OPERACION
DEMOSCOPICA DENOMINADA “BAROMETRO DEL COMERCIO
MINORISTA DE GRAN CANARIA - 2024”

EXPEDIENTE 13/2024

ANTECEDENTES

La Consejeria de Desarrollo Econédmico, Industria, Comercio y Artesania del
Cabildo de Gran Canaria concedio a la Camara Oficial de Comercio, Industria,
Servicios y Navegacion de Gran Canaria, una subvencién para la ejecucién del
Programa para el desarrollo de la Oficina Técnica de Comercio del Observatorio
del Comercio de Gran Canaria.

Dentro del marco de este programa, y con el fin de optimizar los resultados, se
ha detectado la conveniencia de realizar un estudio acerca del barémetro del
comercio minorista de Gran Canaria, con el fin de analizar, describir y
monitorizar el sector comercial de Gran Canaria, debiendo ejecutarse una serie
de acciones para las que la contratante no dispone de recursos humanos y
técnicos suficientes y adecuados.

1. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del contrato es la realizacién de los trabajos de recogida, grabacion,
codificacion y depuracién de datos para un estudio mediante encuesta
denominado "Barémetro del Comercio Minorista de Gran Canaria, afio 2024.

La toma de datos se realizara en dos ciclos. El primero, durante el mes de
agosto (al final de la campafa de Rebajas de Verano) y el otro en el mes de
diciembre, durante la Campana de Navidad.

La empresa adjudicataria, siguiendo las directrices que se indican en el
presente pliego, debera realizar tareas en los siguientes ambitos:

1. Fase de recoleccién

1.1. Preparacion del sistema de recoleccion
1.2. Ejecucion de la recoleccién

1.3. Cierre de la recoleccién

2. Fase de procesamiento

2.1. Clasificacién y codificacién

2.2 Depuracion y validacion
2.3. Creacion de archivos de datos
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2. CARACTERISTICAS TECNICAS DE LA ENCUESTA
2.1. OBJETIVO

Con la realizacion del estudio por encuesta entre los establecimientos
comerciales minoristas de Gran Canaria se pretende obtener aquella
informacién que permitira analizar, describir y monitorizar el sector comercial
de Gran Canaria, asi como la definicién de aquellos indicadores estructurales
que permitan detectar, desarrollar e implementar lineas de trabajo o de accidn,
en el desarrollo de politicas publicas encaminadas a la mejora de la
competitividad del sector comercial.

Ademas, se pretende obtener informacién de caracter evaluativa de las lineas
de accion publico y privadas puestas en marcha.

2.2. UNIVERSO DE ESTUDIO

El universo objeto de estudio estard compuesto por las empresas del sector
comercial minorista en Gran Canaria, pertenecientes a las actividades incluidas
en el cddigo CNAE 47.

Se excluiran del muestreo los subsectores de venta al por menor de
combustible (cédigo CNAE 4730), y venta al por menor en puestos de venta
ambulantes y mercadillos y cualquier otro formato fuera de establecimiento.

2.3. DISENO MUESTRAL

La encuesta para la elaboracion del Barémetro del comercio minorista de Gran
Canaria 2024 tendra dos ciclos.

La muestra minima para cada oleada debera ser de 400 elementos, es decir,
deberan ser encuestados un minimo de 800 comercios. La muestra maxima
debera ser de 500 elementos por oleada.

El universo del Barémetro del comercio minorista de Gran Canaria se
segmentara entre los grupos o subsectores de la actividad comercial. El disefio
muestral debera ser de caracter estratificado segun segmento, territorio y
tamafo de la empresa.

El licitador deberd presentar una propuesta concreta del diseno muestral (Plan
de Muestreo) para cada oleada individual, dos en el afio: nUmero de entrevistas
y distribucidon de la muestra por ambitos territoriales y subsegmentos
comerciales minoristas. Asimismo, debera incluirse la definicién o propuesta del
método de seleccion de las unidades ultimas de muestreo. La muestra que el
adjudicatario proponga deberda ser coherente con los recursos de encuestacion
declarados y el plazo de ejecucién propuesto.

2.4. CUESTIONARIO Y TIPO DE ENTREVISTA
El método de entrevista sera personal o presencial a las o los responsables de

los comercios, mediante la utilizacién de sistemas asistidos por ordenador
(CAPI).
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El licitador debera describir los recursos de encuestacion que se destinaran a
este proyecto (especificar sistema CAPI, nimero de puestos, caracteristicas
técnicas, herramientas del sistema, etc.).

El contenido del cuestionario sera de 50 preguntas aproximadamente,
incluyendo las variables de clasificacién. Se estima un tiempo de
cumplimentacion maximo entre 15-20 minutos.

3. ORGANIZACI()N, EJECUCION Y CONTROL DE LOS TRABAJOS
3.1. EQUIPO DE TRABAJO
3.1.1. Direccion de los trabajos: director/a de Proyecto

Correspondera a la empresa adjudicataria la direccion ejecutiva de los trabajos
contratados, nombrando para ello un director/a de Proyecto.

Perfil formativo: Licenciado en Estadistica, Matematicas, Sociologia o
Geografia.

Experiencia: Mas de 5 anos de experiencia profesional en trabajos similares al
objeto de esta licitacion.

Funciones: Las labores del director/a del Proyecto seran, al menos, las
siguientes:

e Dirigir la ejecucion de las labores contratadas.

e Actuar como interlocutor de la empresa contratista frente a la entidad
contratante, canalizando la comunicacion entre el personal integrante del
equipo de trabajo adscrito al contrato y la entidad contratante, en todo
lo relativo a las cuestiones derivadas de la ejecucion del contrato.

e Distribuir el trabajo entre el personal encargado de la ejecucion del
contrato, e impartir a dichos trabajadores las 6rdenes e instrucciones de
trabajo que sean necesarias en relacidon con la prestacién del servicio
contratado.

e Supervisar el correcto desempefio, por parte del personal integrante del
equipo de trabajo, de las funciones que tiene encomendadas, asi como
controlar la asistencia de dicho personal al puesto de trabajo.

e Presentar adecuadamente la informacion necesaria en las reuniones de
seguimiento y tomar las medidas correctoras que en dichas reuniones se
acuerden.

3.1.2. Recursos humanos dedicados a los trabajos de encuestacion

El equipo minimo que la empresa adjudicataria destinara a la realizacién de las
encuestas, estara compuesto por un jefe de operacion y 4 encuestadores,
desempefiando, cada persona, un solo puesto de trabajo.

A. jefe/a de operacién

Perfil formativo: Licenciado en Estadistica, Matematicas, Sociologia o
Geografia.
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Experiencia: Mas de 5 afios en investigacion social cuantitativa por medio de
encuestas.

Funciones: Las labores del jefe de operacion seran, al menos, las siguientes:

Desarrollar, dirigir, inspeccionar y supervisar las labores contratadas.
Dirigir y coordinar todas las operaciones de recogida de datos.
Supervisar, apoyar y asesorar a los encuestadores.

Resolver las incidencias que excedan la misiéon de encuestadores
Redactar informes anotando las posibles incidencias.

Codificar los campos que se determinen.

Supervision presencial de la actuacion del equipo de encuestadores/as y
transmision de las pautas y aclaraciones que el equipo precise sobre la
forma de cumplimentar el cuestionario.

e Seguimiento de los niveles de respuesta y calidad de los datos y
elaboracién de informes sobre las labores de supervisidén y seguimiento
de los trabajos de campo.

B. Entrevistadores/as - Encuestadores/as
Perfil formativo: Titulacion minima de Estudios Secundarios.
Funciones: Las labores de los encuestadores seran, al menos, las siguientes:

e Entrevistar a las unidades informantes

e Rellenar los cuestionarios, mediante sistema CAPI con la informacién
aportada por las unidades informantes y completar los datos de
identificacion (municipio, direccién, cédigo postal, edad ...).

e Atender las dudas o consultas que puedan plantear las unidades
informantes.

e Redactar informes anotando las posibles incidencias.

C. Equipo de apoyo tecnoldgico

Se valorara positivamente la inclusién en el equipo de trabajo de alguno de los
siguientes perfiles de profesionales, que podrian estar externalizados, no
considerandose esta externalizacion como subcontratacion de los trabajos:

Analista de Sistemas: Le corresponde el disefio, puesta a punto vy
mantenimiento de los sistemas operativos a utilizar en los procesos de
mecanizacion. Tendria como funciones:

1.9 Formarse e informarse de todo lo concerniente al proceso de datos.
Componentes fisicos («hardware»). Componentes ldgicos («software»),
aplicaciones, organizacion.

2.9 Asesorar y coordinar con todo el personal de la empresa sobre las
posibilidades de proceso de datos.

Operador/a de Ordenador: Es el trabajador que realiza la ejecucién en el
ordenador de aplicaciones, conociendo los componentes del ordenador, tanto a
nivel de «hardware» como en las utilidades necesarias para desarrollar sus
funciones. Debera conocer la problematica que las aplicaciones presentan en el

proceso de explotacion.
4
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Analista-Programador/a: Es el trabajador que, por una parte, le corresponde,
dentro de los procesos a cargo de lo definido como Programador/a, aquellos
gue por su estudio, confeccidén o tratamiento revistan mayor complejidad y, de
otra, aquellos de los definidos entre los del Analista, referentes a aplicaciones
sencillas.

3.2. SELECCION, DIRECCION Y FORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO
DEL PROYECTO

Seleccion

Corresponde exclusivamente a la empresa adjudicataria la selecciéon del
personal que, reuniendo, en su caso, los requisitos de titulacién y experiencia
exigidos, formara parte del equipo de trabajo adscrito a la ejecucién del
contrato, sin perjuicio de la verificacién por parte de la entidad contratante del
cumplimiento de aquellos requisitos. La empresa adjudicataria deberd
garantizar la adecuada formacidon del personal asignado a los trabajos
contratados, debiendo ofertar el conjunto de medidas para asegurar tal
condicion.

Direccion y administracion

La empresa adjudicataria asume la obligacién de ejercer de modo real, efectivo
y continuo, sobre el personal integrante del equipo de trabajo encargado de la
ejecucion del contrato, el poder de direccidn inherente a todo empresario. En
particular, asumira la negociacién y pago de los salarios, la concesién de
permisos, licencias y vacaciones, la sustituciones de los trabajadores en casos
de baja o ausencia, las obligaciones legales en materia de Seguridad Social,
incluido el abono de cotizaciones y el pago de prestaciones cuando proceda, las
obligaciones legales en materia de prevencién de riesgos laborales, el ejercicio
de la potestad disciplinaria, asi como cuantos derechos y obligaciones se
deriven de la relacion contractual entre empleado y empleador.

La empresa adjudicataria velara especialmente que los trabajadores adscritos
a la ejecucion del contrato desarrollen su actividad sin extralimitarse en las
funciones desempefiadas respecto de la actividad delimitada en los pliegos
como objeto del contrato.

En el caso de que la empresa adjudicataria incumpla las obligaciones asumidas
en relaciéon con su personal, dando lugar a que el érgano o ente contratante
resulte sancionado o condenado, la empresa adjudicataria deber indemnizar a
este de todos los dafos y perjuicios que se deriven de tal incumplimiento y de
las actuaciones de su personal.

La empresa adjudicataria deberd entregar antes de iniciar los trabajos de
recogida de datos una relacion con los DNI, nombres, apellidos, direccidén
postal, nUmero de teléfono, y funciones del puesto de trabajo de todas las
personas relacionadas con la encuesta.
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Cualificacion

La empresa adjudicataria debera garantizar la adecuada formacion del personal
asignado a los trabajos contratados, debiendo ofertar el conjunto de medidas
para asegurar tal condicion. La formacion deberd comprender para todo el
personal de campo al menos los siguientes contenidos:

e Formacion, con contenidos referidos al Cdédigo ICC/ESOMAR para la
practica de la investigacién social y de mercados o sobre el
procedimiento de campo en estudios cuantitativos segun la UNE-ISO
20252:2006, y formaciéon especifica sobre la comunicacion y el factor
humano en la encuestacién.

e Formacidn sobre aspectos especificos del cuestionario y del
procedimiento de ejecucion de la encuesta.

Todo el personal de la empresa adjudicataria que trabaje para esta encuesta
deberad tener y demostrar conocimientos suficientes de informatica, que le
permita la realizacidn y supervisién del trabajo de campo a realizar por sistema
CAPI.

3.3. SERVICIOS, RECURSOS TECNICOS Y MATERIALES DEDICADOS A
LOS TRABAJOS

El desarrollo de los trabajos se realizara en los locales que considere la empresa
adjudicataria, que sera la responsable del suministro de los equipos
informaticos, licencias de productos software y demas elementos necesarios
para el personal de su equipo.

En particular la empresa adjudicataria debera aportar al menos los siguientes
medios técnicos y materiales:

e Equipamiento de gabinete

e Oficinas con las suficientes garantias de seguridad, para la realizacion de
los trabajos adjudicados.

Sistema informatico de gestion integral del trabajo de campo y recoleccion de
datos (sistema CAPI), para el trabajo de los encuestadores presenciales.

e Otro equipamiento

e Tecnologia para la realizacion de copias de seguridad, archivo y
seguridad de los datos.

3.4. EJECUCION DE LOS TRABAJOS

El procedimiento de realizacion del trabajo de campo se realizara de acuerdo
con las “"Guias ESOMAR para la Armonizacion de las Normas sobre el Trabajo
de Campo”, asi como el “Estandar de Calidad en la Investigacion de Mercados”.
La empresa adjudicataria, siguiendo las directrices que se indican en el
presente documento, debera realizar las siguientes tareas:
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3.4.1. Fase de construccion

Puesta en marcha de las prescripciones sobre la organizacion de los trabajos
de campo:

(1) Recursos humanos:

Seleccién del personal.
Formacién del personal.

(2) Servicios, recursos técnicos y materiales dedicados a los trabajos

Puesta en marcha de todos los servicios e infraestructura tecnoldgica
especificada en la clausula 3.3.

(3) Planificacion

Elaboracion del plan de recoleccién de datos.
3.4.2. Fase de recoleccion

(1) Recoleccién de datos

La recoleccién de datos se planificard y ejecutara semanalmente, asociando
semana-encuestador-zona (municipio, zona comercial, etc.).

Corresponde al personal encuestador la recoleccion de datos segun el plan
fijado.

(2) Inspeccién y validacién de datos
Las inspecciones se haran sobre la cobertura y el contenido de los cuestionarios.

(a) La inspeccién de cobertura se realizard semanalmente mediante el control
de las cuotas asignadas a cada entrevistador.

(b) La inspeccién de contenido se realizard mediante llamada telefénica y
grabaciéon de esta a empresas o comercios que han respondido a la encuesta,
un minimo de 3 llamadas de un lote semanal por cada persona entrevistadora.

En la inspeccién de contenido se considera que una entrevista tiene una tasa
de error permitida si la tasa de no respuesta no supera el 20% de las preguntas,
el caso contrario debera ser repetida.

Adicionalmente, el érgano contratante realizard un control de calidad de los
cuestionarios recibidos semanalmente una vez superada la inspeccién de la
empresa adjudicataria. En el caso de que el resultado del control de calidad sea
insatisfactorio se devolverd a la empresa adjudicataria el lote de entrevistas
erréneas para solventar los problemas, ya sea mediante repeticidén o sustitucion
del trabajo de campo.

(3) Entrega de ficheros de avance
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Durante las semanas de recoleccion de datos, la empresa adjudicataria debera
entregar cada semana (los lunes) ficheros de avance con los cuestionarios
recolectados y validados de las zonas comerciales cerradas segun el
cronograma previsto, asi como los ficheros de grabacidon de la inspeccidon de
contenido llevada a cabo durante la semana anterior.

3.4.3. Fase de procesamiento
(1) Elaboracion y validacién de los archivos o matrices de datos final.

La empresa debera realizar los trabajos de depuracién de datos y codificaciéon
de variables abiertas.

Integracion en un unico fichero de datos, de todos los ficheros semanales
debidamente corregidos y actualizados.

Elaboracion de los archivos de datos finales segun los criterios sintacticos y
semanticos definidos por el érgano contratante.

(2) Entrega final y cierre del archivo de datos final

La empresa deberd realizar en cada oleada la entrega del archivo de datos final
junto con una memoria de los trabajos realizados.

La empresa deberd devolver toda la documentacidon que se genere durante el
proceso, especialmente la que contenga informacion individualizada de las
unidades informantes.

La empresa debera entregar un certificado del borrado de todos los ficheros de
datos que contenga informacién individualizada de las unidades informantes.

3.4.4. Planificaciéon temporal y cronograma

La empresa adjudicataria deberd entregar en su oferta un Plan de ejecucién de
los trabajos de campo de cada una de las 2 oleadas previstas, con una
descripcion detallada de las actividades y tareas necesarias para el desarrollo
de los trabajos, su cronograma especifico y su viabilidad.

Como se menciona en el apartado 1, Objeto del contrato, habria que realizar
dos oleadas de toma de datos durante el aino 2024.

Se deberad incluir un esquema cronoldgico detallado por cada una de las oleadas
(incluyendo fase preparatoria y semanas de recogida) de las actividades y
tiempos en el que figuren las tareas de realizacidon de cada accidn, junto con el
personal asignado a cada una de ellas.

Los licitadores se comprometen a cumplir estrictamente los plazos establecidos
en los calendarios planificados. Sera causa de resolucion del contrato el
incumplimiento injustificado de los mismos.

El cronograma definitivo deberd consensuarse entre la empresa adjudicataria y
el érgano contratante. Posteriormente cualquier modificacion en los plazos de

entrega parciales o finales debera ser aprobada por el érgano contratante.
8
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Durante la realizacién de los trabajos, el licitador deberd facilitar al 6rgano
contratante cualquier informacidn solicitada por éste y acorde con el estado de
desarrollo del trabajo, con un plazo maximo entre solicitud y entrega de siete
dias habiles.

3.5. SEGUIMIENTO, INSPECCION Y CONTROL DE CALIDAD DEL
TRABAJO

3.5.1. Descripcion general

Antes de iniciar los trabajos, en los locales del érgano contratante y en las
fechas que se determinen, se celebraran reuniones informativas con los
responsables de los trabajos de la empresa adjudicataria, con el objeto de
comunicarles los aspectos concernientes a la metodologia de las encuestas, los
procedimientos de trabajo, el tratamiento de las incidencias de no respuesta,
la cumplimentacion y depuracion de los cuestionarios, la codificacidn y correcta
validacion de los mismos, el seguimiento y control de los trabajos, etc. y
resolver cuantas dudas y consultas consideren conveniente formular.

El seguimiento y control de las encuestas se efectuard sobre las siguientes
bases:

El érgano contratante establecera los mecanismos de seguimiento, inspeccién
y control necesarios para poder evaluar en todo momento la situacién,
evolucion y posterior conclusién de los trabajos de campo.

Seguimiento permanente de la evolucion de los trabajos por parte del
responsable del proyecto asignado por el érgano contratante y el director del
Proyecto. En ese sentido la empresa adjudicataria informara al menos
semanalmente al érgano contratante sobre la marcha de las tareas objeto del
contrato, el cumplimiento de plazos y procedimientos de verificacidon, validacion
y control, asi como cumplimentar las pruebas de aceptacion que se programen.

Durante la ejecucion de los trabajos objeto del contrato, el adjudicatario se
compromete, en todo momento, a facilitar a las personas designadas por el
organo contratante a tales efectos, la informacidon y documentacion que éstas
soliciten para disponer de un pleno conocimiento de las circunstancias en que
se desarrollan los trabajos, asi como de los eventuales problemas que puedan
plantearse y de las tecnologias, métodos y herramientas utilizados para
resolverlos.

Durante el transcurso de los trabajos, y segun el seguimiento de la cobertura
en la recogida y la calidad de la informacién que se remita periddicamente al
organo contratante, pueden ser convocadas reuniones en las instalaciones del
organo contratante, para tratar aspectos concretos relacionados con la revision
de los procedimientos de trabajo o con la idénea cumplimentacion y depuracion
de los cuestionarios.

3.5.2. Control de calidad de los trabajos

La empresa proveedora del servicio debe implementar un sistema de control
de calidad de los trabajos que al menos incluya: la monitorizaciéon de

9
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entrevistas, la revision y control de los trabajos de campo, y la revision y control
de los registros obtenidos.

A) Monitorizacion de entrevistas telefénicas

La monitorizacion incluye la grabacién de las llamadas telefénicas a empresas
gue han cumplimentado el cuestionario mientras se esta realizando el trabajo
de campo. Los entrevistadores deben ser conscientes de que puede
monitorizarse cualquier entrevista, pero no deben saber cuando una entrevista
especifica estd siendo monitorizada. La empresa proveedora deberd
monitorizar entre un minimo de 3% y un maximo 10% de las entrevistas.

B) Revisidn y control de los trabajos de campo

La empresa adjudicataria debera realizar inspecciones del trabajo de campo,
tanto sobre la cobertura, como sobre el contenido de los cuestionarios en las
dos operaciones previstas.

Revisidn y control de la cobertura: Revision y control respecto a la cobertura
segun diseno muestral.

Revisidn y control del contenido: Un cuestionario sera considerado incorrecto si
la tasa de respuesta es inferior al minimo establecido del 80% de las preguntas.

C) Revision y control de los registros de los datos obtenidos

La revisién de los datos obtenidos puede realizarse junto con otros métodos de
validacion. Esta revision debe incluir la comprobacion de que todos los registros
de datos estan completos, que se han respetado las muestras y/o cuotas y la
coherencia de las respuestas.

4. DOCUMENTACION Y FICHEROS DE DATOS
4.1. SECRETO ESTADISTICO

Toda la informacidon y documentacion que se genere durante el desarrollo de
los trabajos objeto del presente contrato esta protegida por el secreto
estadistico regulado en la Ley 1/1991, de 28 de enero, de Estadistica de la
Comunidad Auténoma de Canarias.

La empresa adjudicataria y todas las personas vinculadas a la encuesta estaran
sujetas al secreto estadistico, de conformidad con lo prevenido en los articulos
18 y siguientes de la Ley 1/1991, de 28 de enero, de Estadistica de la
Comunidad Auténoma de Canarias. Por ello, la empresa adjudicataria, asi como
todo el personal que participe en estos trabajos, deberd comprometerse
formalmente por escrito a salvaguardar el Secreto Estadistico segun documento
gque sera entregado al inicio de las relaciones contractuales, y que, para el caso
de personas fisicas, se debe acompafar de fotocopia del DNI.

La empresa adjudicataria se compromete a informar a todo el personal que
participe en las actividades desarrolladas en el marco del presente contrato,
sobre la obligacién de respetar la normativa vigente tanto en relacién con el

secreto estadistico como con respecto a la proteccién de datos personales.
1(
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En particular, se compromete a darles a conocer la Ley 1/1991, de 28 de enero,
de Estadistica de la Comunidad Auténoma de Canarias y la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
derechos digitales.

4.2. ARCHIVO Y SEGURIDAD DE DOCUMENTOS Y FICHEROS

Todos los materiales, documentos y ficheros deben mantenerse controlados y
con las medidas de seguridad adecuadas. Por ello, la empresa proveedora del
servicio debe adoptar las medidas apropiadas para la manipulacién,
almacenamiento y proteccidon de los materiales y productos; y por lo tanto
establecer procedimientos destinados a controlar el almacenaje y archivo de
materiales, documentos y ficheros, atendiendo a la necesidad de que éstos se
mantengan: Legibles, Identificados, Accesibles, Clasificados y Registrados

Los registros establecidos para proporcionar evidencias de la conformidad con
el sistema de gestidén del proceso de las encuestas y con los requisitos de
proyecto deben mantenerse seguros contra accesos no autorizados, utilizables
y conservase hasta la entrega final de los resultados.

4.3. DOCUMENTACION Y FICHEROS DE DATOS A ENTREGAR
4.3.1. Entrega inicial: Informe de trabajos preparatorios

Al principio del contrato y hasta quince dias después el comienzo de los trabajos
de campo se debera entregar por parte de la empresa adjudicataria copia de la
documentacidén relativa a los trabajos previos a la recogida de la informacion y
de los expedientes del personal contratado. Dicho informe se debe estructurar
como sigue:

1. Medios personales

Informe del personal asociado a los trabajos de campo: Relacidon de todas las
personas relacionadas con la encuesta, incluidas las de servicios externalizados,
indicando el numero del DNI/NIE, nombres, apellidos, direccidon postal, nUmero
de teléfono, consideracion o no como personal con experiencia en encuestas,
funciones del puesto de trabajo.

Expedientes de cada persona responsable de las tareas de direccidon y asistencia
técnica del contrato adjudicado, con al menos la siguiente documentacion:

Curriculo vitae (formacidén recibida, trabajos asignados...)
Copia del documento de salvaguarda del secreto estadistico firmado

2. Informe de la formacién inicial.
Para cada sesién formativa especifica se debe indicar:
Lugares, fechas y horarios de celebracion

Programacion didactica
Copia de hoja de firmas del personal asistente
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3. Medios técnicos y materiales

Informe de puesta a disposicién de medios técnicos y materiales. Enumerando
y documentando todos los medios técnicos y materiales puestos a disposicion
del proyecto por parte de la empresa adjudicataria.

4.3.2. Entregas periodicas

La entrega parcial de ficheros y documentacién se deberd realizar segun lo
especificado en las clausulas 3.4.2, 3.4.4. y 3.5.2. Se deberan entregar al
menos la siguiente documentacion:

Ficheros de avance: Cada lunes la empresa adjudicataria debera entregar
ficheros de avance con los cuestionarios recolectados y validados segun el
cronograma previsto. En formato “.sav” y “.xlsx".

Informes de validacion y control: Deben prepararse por parte de la empresa
prestadora del servicio informes de la validacién y control de los trabajos
resumen de las actuaciones especificadas en la clausula 3.5.2. (incluyendo los
ficheros de grabacién aleatoria de la inspeccidon de contenido).

4.3.3. Entrega final

Al final de cada oleada o ciclo de encuestacién se hara entrega de fichero final.
La documentacion final deberd presentarse, como maximo cinco dias después
del ultimo dia del trabajo de campo de cada oleada, segun se recoge en el
cronograma del apartado 3.4.4.

Se entregaran el fichero final o base de datos del trabajo de campo en formato
“.sav” y “.xIsx” y segun los criterios sintacticos y semanticos definidos por el
organo contratante.

Asimismo, se debe adjuntar una memoria resumen donde se detallaran todas
las labores realizadas.

Toda la documentacion y todos los ficheros de datos entregados deben estar
perfectamente protegidos de forma que se garantice la confidencialidad.
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