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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HA REGIR EN EL
CONTRATO DE SERVICIOS DE “CUSTODIA EXTERNA DE LOS ARCHIVOS
DE OBRAS DE MADRID.GESTION DE OBRAS E INFRAESTRUCTURAS, S.A.

1.- OBJETO DEL CONTRATO

Es objeto del presente contrato la prestacion del servicio de custodia externa de
los archivos de OBRAS DE MADRID. GESTION DE OBRAS E
INFRAESTRUCTURAS, S.A., (en adelante OBRAS DE MADRID) toda vez que
el espacio disponible en su sede social no puede absorber el volumen de

expedientes generados.

La empresa adjudicataria esta obligada a la conservacion de los expedientes y
documentos objeto del presente contrato garantizando su integridad y
confidencialidad asi como del deber de secreto que sefiala la Ley Organica
3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales. En todo caso, una vez finalizado el plazo de ejecucion del
contrato, los expedientes y documentos objeto de custodia seran puestos a
disposicion de OBRAS DE MADRID o de la siguiente empresa adjudicataria con
la misma signatura o referencia o en su caso con la relacion de inventario con
los datos minimos imprescindibles (emplazamiento, tipo de expediente, afo,
interesado u otro tipo de referencia) para aquellos expedientes y documentos de

mayor antigliedad, a los que no les fuese asignado signatura o referencia.

Los fondos documentales de OBRAS DE MADRID objeto de los servicios de

custodia externa son los siguientes:

1. Documentacion en Ribatejada:

El volumen de documentacion custodiada en las instalaciones de la actual

adjudicataria en la Comunidad de Madrid, en el término municipal de
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Ribatejada es de un total de 2.637 contenedores, con un volumen de
4.531,01 pies cubicos, que equivalen a 1.065,2 metros lineales.

Se distribuyen de la siguiente forma:

Tipo de Caja Pies Cubicos Cantidad
3.4 3,40 26

A1 0,10 2
CC1.65 1,65 61
D147 1,47 2
DUO050 1,66 2.496
D123 2,48 16
DH11 2,29 3
DRO06 0,26 2
FCC10 3,53 2
S50 1,66 18
DHA11 2,29 9

2. Documentacion del Centro de Documentacion de las Rozas -Madrid
disponible a partir del 24 de julio del 2019

La documentacion custodiada en estas instalaciones es de 35
contenedores, con un volumen de 2.512,38 pies cubicos, que equivalen a

356,35 metros lineales y 71,14 m3.

Esta documentacion estara disponible para custodiar por el adjudicatario
a la fecha de vencimiento de su actual contrato, es decir a partir del dia el
24 de julio de 2019.
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3. Documentacion del Centro de Documentacion de las Rozas -Madrid

disponible a partir del 17 de noviembre del 2019

La documentacion a custodiar es de 26 contenedores, con un volumen de

1.866,34 pies cubico, que equivalen a 271,62 metros lineales y 52,85 m3.

Esta documentacion estara disponible para custodiar por el adjudicatario
a la fecha de vencimiento de su actual contrato, es decir a partir del dia
17 de noviembre de 2019.

Los expedientes y documentos custodiados en las instalaciones de Ribatejada
tienen una signatura o referencia, que sirve para la localizacion de los mismos.
En ningun caso el adjudicatario esta autorizado a modificar dicha signatura o

referencia que debera mantenerse y conservarse en todo momento.

Los expedientes y documentos custodiados en el Centro de Documentacion de
las Rozas no tienen una signatura o referencia, que sirva para la localizacion de
los mismos. La documentacion esta almacenada en cajas con formatos y
medidas muy diversas, por lo que se debera proceder a su clasificacion,

referenciacion y trasvase a contenedores normalizados.

Toda la documentacion ubicada en estas instalaciones se pondra a disposiciéon
del adjudicatario en el muelle de carga. El transporte y trasvase de la

documentacion a las nuevas instalaciones correra a cargo del adjudicatario.

Asimismo el adjudicatario de este contrato, a la finalizacién del mismo, debera
poner toda la documentacion custodiada a disposicion de OBRAS DE MADRID
o de un posterior adjudicatario en el muelle de carga, siendo por cuenta del
adjudicatario de este contrato los gastos que se originen con ocasion de esta
puesta a disposicion, sin que en ningun caso pueda repercutir a OBRAS DE

MADRID ni a un posterior adjudicatario gasto alguno por este concepto.
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2.- ACTIVIDADES A REALIZAR

El servicio de custodia externa de los archivos de OBRAS DE MADRID se

realizara por tanto en las siguientes fases:

» 1° FASE: Recepcidén de 2.637 contenedores en Ribatejada.

» 22 FASE: Recepcion a partir del 24 de julio de 2019 de 35 contenedores
en el Centro de Documentacion de las Rozas —Madrid

» 3% FASE: Recepcion a partir del 17 de noviembre de 2019 de 26

contenedores en el Centro de Documentacion de las Rozas —Madrid.

El servicio de custodia externa de los archivos de OBRAS DE MADRID consistira

en la realizacion de los siguientes trabajos:

e Fase inicial: recepcion de los contenedores en las instalaciones indicadas.

e Custodia y archivo de expedientes y documentos.

e Trasvase y tratamientos de expedientes y documentos generados con
posterioridad a la fase inicial.

e Consultas de documentaciéon custodiada y atencion de las mismas. Las
consultas normales seran servidas en un plazo de 24 horas, si se solicitan
en horario de 8:00 a 15 horas. Las consultas urgentes seran servidas en
un plazo de 4 horas, si se solicitan en horario de 8:00 a 15 horas. Si se
solicitan después de las 15 horas, seran tratadas el siguiente dia habil.

e Acceso WEB a las bases de datos y para peticion y gestion de servicios

de custodia.

2.1.- La empresa adjudicataria recepcionara los fondos documentales en las
distintas fases en las instalaciones indicadas y procedera al trasvase de la
documentacion y a dar de alta los indices en su aplicacion informatica; esta tarea
no excedera mas de 15 dias desde la fecha de adjudicacion, notificando a
OBRAS DE MADRID la nueva base de datos e incorporandose ésta a la web de

la empresa adjudicataria.
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2.2. La custodia y archivo de expedientes y documentos consistira en el
almacenamiento de la documentacion en locales del adjudicatario totalmente
equipados, con todos los requisitos, como minimo, de la legislacién vigente sobre

locales destinados a archivos.

Respecto a la documentacion almacenada en Ribatejada, OBRAS DE MADRID
facilitara a la empresa adjudicataria la signatura o referencia de cada expediente,
legajo o caja en el que podran estar archivados uno o varios expedientes o
documentos. Dicho legajo o caja sera introducida por personal de la empresa
adjudicataria a sus contenedores normalizados donde permaneceran para su

custodia y eventual consulta.

La empresa adjudicataria debera cumplir con la legislacion en materia de
proteccion de datos. En todo caso la referencia utilizada por la empresa
adjudicataria tendra la finalidad de mantener la confidencialidad y el deber de
secreto sefalado en la Ley Organica 3/2018, de 5 de Diciembre de Proteccion
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, sin que en ningun caso
dicha referencia pueda modificar ni sustituir la signatura o referencia facilitada
por OBRAS DE MADRID y cuyo deber de conservar asume la empresa

adjudicataria.

2.3. El trasvase y tratamiento de los expedientes y documentos de OBRAS DE

MADRID generados con posterioridad a la fase inicial consistira en:

a) Referenciacion por la empresa adjudicataria segun el sistema utilizado por
la misma, de las cajas entregadas por OBRAS DE MADRID donde se
contienen los expedientes y documentos que van a ser objeto de custodia,
respetando y manteniendo en todo caso el nimero de signatura o
referencia asignado si lo tuviera y que servira de referencia para las

peticiones de consultas.
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b) Inclusion de la documentacion en contenedores normalizados que

preserven los documentos y garanticen su confidencialidad.

c) Traslado de dichos expedientes de forma segura en transporte de la

empresa.

d) Actualizacién de la base de datos de existencias y envio de la misma a
OBRAS DE MADRID con el detalle del numero de contenedores
custodiados asi como de las nuevas entradas producidas por expedientes
y documentos generados con posterioridad a la fase inicial donde se haga

constar el nimero de signatura o referencia que se le asigna.

e) Informatizacion de la gestion del archivo, utilizando Unicamente la
signatura o referencia, si la tuviera, o excepcionalmente en su caso los
datos de la relacién inventariada de aquellos expedientes o documentos
que carezcan de dicha signatura o referencia, a disposicion de OBRAS DE
MADRID para su consulta permanente.

2.4. La atencion a consultas de expedientes y documentos seguira el siguiente

protocolo:

e Las consultas pueden ser normales (a las 24 horas de su peticion) o urgentes

(cuya entrega se realizara maximo a las 4 horas de su peticion).

e La consulta se realizara por la empresa adjudicataria al expediente, caja o

legajo, con el numero de signatura o referencia facilitado.

e La empresa adjudicataria aportara los albaranes o listados mediante los
cuales se controlara la entrada y salida de documentacion. Los albaranes o
listados tendran los espacios necesarios para que consten al menos los

siguientes datos: numeracion, fecha o referencia del expediente, legajo o caja,
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asi como aquellos otros apartados que se consideren necesarios para un
mejor control del movimiento de entradas y salidas de expedientes, legajos o

cajas.

e La devolucion del expediente, legajo o caja una vez realizada la consulta, se
efectuara en las propias oficinas de OBRAS DE MADRID, rellenando el
albaran o listado de devolucién correspondiente, que sera sellado o firmado
por el personal de la empresa adjudicataria que recoja la devolucion.
Asimismo la recepcion de un expediente, caja o legajo para la realizacion de
una consulta a peticién del personal encargado del archivo de OBRAS DE
MADRID se efectuara en las propias oficinas, rellenando el albaran o listado
de entrega correspondiente que sera sellado o firmado por personal
encargado del archivo de OBRAS DE MADRID.

e Todos los movimientos de documentacion se reflejaran en la Web de la
empresa adjudicataria, con actualizaciones a tiempo real de entrada y salida

de documentacion.

e La atencion a consultas debera contemplar los servicios que a continuacion

se detallan:

a) Consultas de expedientes, legajos o cajas con numero de signatura o

referencia.

b) Cargo adicional por realizacién de consulta urgente (maximo 4 horas) al

expediente, legajo o caja.
c) Transporte de consultas y nuevas entradas.

d) Cargo adicional por transporte urgente de consulta.
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La empresa adjudicataria sefalara en su oferta el precio de cada tipo de
consulta/servicio a realizar y que servira de base para la confeccion mensual
de la factura segun las consultas/servicios prestados ademas de la custodia

de los contenedores.
2.5. Caracteristicas de la prestacion del servicio de trasvase y transporte:

a) Realizacion del trasvase de los expedientes o documentos contenidos en
legajos o cajas a contenedores normalizados de la empresa adjudicataria

que optimicen el espacio y que garanticen la integridad de los mismos.

b) Transporte de la documentacion y en condiciones de plena seguridad.

c) Constancia documentada de la entrada y salida de material de los locales
del adjudicatario a OBRAS DE MADRID y viceversa, con el reflejo
correspondiente en la base de datos donde se recojan las signaturas o
referencias, si las tuviera, de los expedientes, cajas o legajos que se

encuentran bajo la custodia de la empresa adjudicataria.

2.6. Una vez finalizado el contrato, se entregara el soporte informatico utilizado
a OBRAS DE MADRID.

3. CONDICIONES DE EJECUCION

3.1. La empresa adjudicataria, en una fase inicial, y una vez en su poder toda la
documentacion y expedientes objeto de este contrato procedera a dar de alta la

documentacion.

3.2. Nuevos trasvases y tratamiento de la documentacion:

Se solicitara telefénicamente, por fax o por correo electronico al adjudicatario
que recoja en OBRAS DE MADRID los expedientes y documentos a custodiar y

mantener. La recogida de los documentos se efectuara en cajas normalizadas,
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facilitadas por el adjudicatario, de forma que permitan la identificacion mediante
el sistema utilizado por la empresa adjudicataria y que garantizara la
confidencialidad del contenido de las mismas, asi como su trazabilidad,
respetando en todo caso la signatura o referencia otorgada por OBRAS DE
MADRID que seguira manteniéndose y que servira de referencia para

posteriores consultas.

En cada retirada de material el adjudicatario facilitara una relacion debidamente
firmada con la identificacion de las cajas o legajos retirados de OBRAS DE
MADRID en ese momento. Con posterioridad, se enviara a OBRAS DE MADRID
un fichero electronico actualizado (en Excel o PDF) que incluya la totalidad de

cajas o legajos custodiadas hasta ese momento.

El adjudicatario facilitara el acceso permanente via WEB sin limite de usuarios a
la base de datos de Centro de archivos para la consulta de las existencias y de

sus trasvases, o la generacion de informes.

3.3. Consultas de la Documentacién contenida en expedientes, cajas o legajos

retirados.

A peticion de OBRAS DE MADRID se solicitara la consulta de expedientes, cajas
o legajos con signatura o referencia, contenidos a su vez en cajas normalizadas

que incluyen los documentos a consultar.

Finalizada la consulta OBRAS DE MADRID solicitara la retirada del expediente,
caja o legajo, facilitando el adjudicatario, al efectuar la retirada, el albaran de

devolucion de consultas.

3.4. El coste del transporte de los contenedores del adjudicatario actual, al nuevo

adjudicatario sera por cuenta de este ultimo.
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3.5. La empresa adjudicataria garantizara la integridad de los expedientes y
documentos objeto del presente contrato. En ningln caso se realizara ningun
expurgo ni destruccion de documentacion alguna sin la previa autorizacion de
OBRAS DE MADRID.

3.6. El adjudicatario correra con los gastos de los utiles y maquinaria precisos

para el buen desarrollo de los trabajos.

3.7. OBRAS DE MADRID tendra acceso telematico a la base de datos de la
documentacion gestionada a través de Internet u otros sistemas dispuestos por
el adjudicatario, sin cargo alguno para OBRAS DE MADRID.

3.8. Cuando la consulta se produzca al documento, expediente o legajo, la
devolucion de estos no producira un incremento en la custodia, ya que estos
seran devueltos al contenedor donde se produjo dicha consulta. Solamente se
producira un incremento en la custodia al incrementarse el numero de
contenedores, por motivos de aumento en la documentacion a posteriori de dicha

consulta.

4.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES.

4.1 Todos los datos y documentacion manejados o generados por la empresa
adjudicataria a causa de la prestacion de los trabajos seran propiedad de OBRAS
DE MADRID, sin que la empresa adjudicataria pueda utilizarlos con un fin distinto
al que figura en el contrato de servicios. La empresa adjudicataria estara
obligada al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgéanica 3/2018 de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

4.2 La empresa adjudicataria y el personal a su servicio en la prestacion del
contrato estan obligados al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, asi como de las disposiciones que en materia de proteccion
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de datos se encuentren en vigor a la adjudicacion del contrato o que puedan

estarlo durante su vigencia.

4.3 La empresa adjudicataria y su personal deberan guardar la debida
confidencialidad y secreto sobre los hechos, informaciones, conocimientos,
documentos y otros elementos a los que tenga acceso con motivo de la
prestacion del servicio sin que pueda conservar copia o utilizarlos para cualquier
finalidad distinta a las expresamente recogidas en el presente pliego, incurriendo
en caso contrario en las responsabilidades previstas en la legislacion vigente.
Igualmente, debera informar a sus empleados de que soélo pueden tratar la
informaciéon de OBRAS DE MADRID para cumplir los servicios objeto de este
pliego y también de la obligacion de no hacer publicos, ceder o enajenar cuantos
datos conozcan. Esta obligacion subsistira ain después de la finalizacion del

contrato.

4.4 Asimismo, debera incluir una clausula de confidencialidad y secreto en los
contratos laborales que suscriban los trabajadores destinados a la prestacion del

servicio objeto del presente pliego.

4.5 OBRAS DE MADRID se reserva la potestad de recuperar en todo momento
la documentacion cedida, ejercitando si es preciso los medios de ejecucion
forzosa previstos en la Ley 39/2015 de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Dicho compromiso
afecta tanto a la empresa adjudicataria como a los participantes y colaboradores
en el proyecto y se entiende circunscrito tanto al ambito interno de la empresa
como al ambito externo de la misma. OBRAS DE MADRID se reserva el derecho
al ejercicio de las acciones legales oportunas en caso de que bajo su criterio se

produzca un incumplimiento de dicho compromiso.

4.6 Una vez finalizada la prestacion del servicio, el adjudicatario debera poner a
disposicion toda la documentacion a la siguiente empresa adjudicataria del

presente contrato o a OBRAS DE MADRID en el muelle de carga, asi como copia
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en soporte informatico de los ficheros automatizados y las bases de datos
generadas a OBRAS DE MADRID. Asimismo, en los plazos que se estipulen,
debera borrar toda la informacion utilizada o que se derive de la ejecucion del

contrato, mediante el procedimiento técnico adecuado.

El adjudicatario, unicamente tratara los datos personales a los que tenga acceso
para la prestacion del contrato conforme al contenido de este pliego de
prescripciones técnicas y a las instrucciones que OBRAS DE MADRID le pueda
especificar en concreto. No aplicara o utilizara los datos personales indicados
con fin distinto al previsto en el contrato, ni los comunicara, ni siquiera para su
conservacion, a otras personas salvo autorizacion expresa por parte del
responsable del fichero en los términos previstos en la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantias de los derechos

digitales.

4.7 La empresa adjudicataria debera garantizar la integridad y conservacion de
toda la documentacion durante toda la ejecucion del contrato. Tanto en el servicio
de transporte de documentacion como durante el periodo de analisis,
clasificacion, revisién y en general toda manipulacion que de los expedientes se
realice objeto de este pliego, sera en todo momento la responsable de la
conservacion, almacenamiento y proteccion de dicha documentacion,
asumiendo las medidas de indole técnica y organizativas necesarias que
garanticen la seguridad de los datos de caracter personal y evitar su alteracion,

pérdida, tratamiento o acceso no autorizado.

4.8 OBRAS DE MADRID se reserva el derecho de efectuar en cualquier
momento los controles y auditorias que estime oportunos para comprobar el
correcto cumplimiento por parte del adjudicatario de sus obligaciones, el cual

esta obligado a facilitarle cuantos datos o documentos le requiera para ello.

4.9 De conformidad con lo que establece el articulo 70 de la Ley Organica

3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
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derechos digitales, el incumplimiento por parte del adjudicatario de las
estipulaciones del presente contrato lo convierten en responsable del
tratamiento, respondiendo directamente de las infracciones en que hubiera
incurrido, asi como del pago del importe integro de cualquier sanciéon que, en
materia de proteccion de datos de caracter personal, pudiera ser impuesta a
OBRAS DE MADRID asi como de la totalidad de los gastos, danos y perjuicios

que sufra OBRAS DE MADRID como consecuencia de dicho incumplimiento.

Madrid, 23 de abril de 2019

Por OBRAS DE MADRID

N

Pilar Roca Suarez-Inclan
RRHH y Régimen Interior

15

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR EN EL CONTRATO DE SERVICIOS DE “CUSTODIA
EXTERNA DE LOS ARCHIVOS DE OBRAS DE MADRID.GESTION DE OBRAS E INFRAESTRUCTURAS, S.A."




Alcala, 21 _ OBRAS DE -EE
?i?éfgn“ﬁifj 3(114361 590 PPN M AD R | D _gEs=

' e e
Fax: 915770150 Gestion de Obras e Infraestructuras

ANEXO |

CARACTERISTICAS DE LOS LOCALES E INSTALACIONES

1. Instalaciones destinadas al archivo

- m2 totales.

- m3 de espacio util para archivo.

- m3 disponibles para el servicio y declaracién de que las instalaciones de
archivo para se encuentran a una distancia maxima de 50 Km del
domicilio de la empresa, contados a partir del Km 0 de Madrid capital.

- m3 para oficina y servicios auxiliares.

- m3 ya ocupados.

- m3 previstos para los préximos dos anos.

- Kg/cm3 resistencia del suelo.

2. Estanterias

- Metros lineales de estanterias.
- Calidad de los materiales.

- Normas aplicadas. Cumplimiento de la normativa ISO.

3. Sistemas de seguridad

- Normas generales aplicadas activas y pasivas.
- Deteccion de incendios.
Normas aplicadas.
Detalle de cada uno de los elementos.
- Proteccién contra incendios.
Normas de caracter general y de caracter especifico.
Equipos disponibles.

Sistemas disponibles.
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4. Aislamiento atmosférico antihumedades

- Normas aplicadas.
- Equipos disponibles.
- Sistemas utilizados.

5. Vigilancia y alarmas

- Normas aplicadas.
- Central de seguridad.
- Equipos disponibles.

6. Supervision vy evaluacion de las instalaciones equipos

- Periodicidad.
- Normas aplicadas.
- Equipos e instalaciones sometidas a mantenimiento.

7. Sequridad v proteccion de base de datos.

- Normas aplicadas.
- Equipos disponibles.

- Sistemas utilizados.
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