Direccion General de Justicia y Seguridad
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA, JUSTICIAY
PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

Comunidad de Madrid

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DE SERVICIOS
“TRATAMIENTO ARCHIVISTICO DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR LOS
ORGANOS JUDICIALES DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA DE LA
COMUNIDAD DE MADRID”

1. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato es el servicio de tratamiento archivistico de documentos
generados por la Administracion de Justicia de la Comunidad de Madrid

2. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO. CONDICIONES
ESPECIFICAS DE EJECUCION DEL SERVICIO

2.1.Los trabajos a realizar serian los siguientes:

a) Identificacion de las series documentales contenidos en los contenedores
origen.

b) Descripcion basica y elaboracion de instrumentos de control e informacion de
los documentos. En los casos en los que sea necesario se procedera a la
separacion de los documentos de archivo de la documentacion de apoyo
informativo, con el fin de eliminar esta ultima si fuera procedente, ademas de
copias y duplicados si ya no fueran de utilidad, segun las directrices y criterios
que se establezcan. Para su destruccion, en su caso, el adjudicatario aportara
una maquina destructora de papel que garantice la ilegibilidad de lo que se
destruya. La documentacion de apoyo se contabilizara como parte del volumen
total objeto del contrato.

Asimismo, se retiraran de los documentos a tratar los elementos que se
consideren perjudiciales para asegurar su correcta conservacion e instalacion,
tales como encuadernaciones en plastico, clips, gomas, etc.

c) Ordenaciéon de documentos dentro de las series documentales, ordenacién
interna de los expedientes y retirada de copias y duplicados. Todo ello de
acuerdo con los criterios que la direccién de los trabajaos establezca para el
tratamiento de cada una de las series.

d) Signaturado y encajado de documentos, asi como elaboracién de otras tareas
de caracter auxiliar en relacién con el control de depdésitos. Par ello se elaboraran
instrumentos de control basicos como esquemas de depositos, relaciones de
traslado de cajas, etc.

e) Realizacion de procesos mediante aplicaciones informaticas. Grabacién de
datos, seleccion de transferencias, busqueda, etc. Para ello la direccion de los
trabajos proporcionara formacién previa a todos los componentes del equipo
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adecuada a sus perfiles y a los procesos que van a realizar. Elaboracion de
otros instrumentos de control basicos (esquemas de depositos, relaciones
someras de traslado de cajas, etc.).

2.2. Para poder llevar a cabo los trabajos indicados el adjudicatario debera realizar los
siguientes movimientos de cajas:

e Se realizaran todos los movimientos internos de cajas que sean
necesarios para la ejecucion de los trabajos, asi como la colocaciéon y
ordenacion de las mismas.

e El contratista aportard los medios necesarios para la realizacion estos
trabajos (tales como medios de transporte, personal, carros de mano,
cajas de embalaje, etc.).

2.2. La Subdireccion General de Régimen Econdmico designara, dentro de su personal a
un responsable de la direccién técnica de los trabajos.

2.2. El adjudicatario llevara a cabo controles mensuales de ejecucion y calidad, de modo
que se garantice tanto el correcto ritmo de trabajo del personal adscrito al contrato como
la calidad de los procesos y datos que sean resultado de los trabajos de tratamiento
archivistico. Los instrumentos de control referidos a cada mensualidad deberan ser
elaborados y entregados al responsable de la direccién técnica de los trabajos en los
diez dias naturales siguientes al periodo al que se refieran.

Los errores detectados por los controles internos de la empresa o por la Administracion
se subsanaran antes de la finalizacién del contrato.

Los documentos de control correspondientes al ultimo mes de vigencia del contrato se
entregaran conjuntamente con la factura correspondiente a ese periodo.

2.3. El adjudicatario debera presentar una Memoria Final detallada de los trabajos
realizados, en la que se incluird toda la informacion e instrumentos que se hayan
elaborado para su desarrollo y los controles de calidad aplicados. La presentacion de la
Memoria sera requisito indispensable para la admisién por la Comunidad de Madrid de la
factura correspondiente a la dltima mensualidad.

2.4. La aportacién de los medios necesarios para la realizacion de los trabajos, asi como
los gastos de cualquier indole que deriven de la ejecucion del contrato, correran por
cuenta del adjudicatario.

3. PERSONAL ADSCRITO AL CONTRATO

3.1. COMPOSICION DEL EQUIPO DE TRABAJO

Para la realizacién de los trabajos el adjudicatario debera aportar el siguiente equipo de
trabajo, cuyos requisitos se indican en el apartado 3.2.

A) 1 Coordinador de equipo que realizara el control técnico de los trabajos de
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caracter archivistico, asi como las tareas relacionadas con control de produccién,
controles de calidad y soluciéon de cualquier tipo de incidencia técnica, logistica,
etc. Asimismo sera el encargado de realizar las tareas indicadas en los
apartados 2.3y 2.4y las labores de coordinacién de los trabajos.

B) El numero minimo de Archiveros y Auxiliares de Archivo que se indican en la
tabla siguiente:

N° MINIMO DE ARCHIVEROS Y AUXILIARES

4 archiveros
2 auxiliares

3.2. El equipo de trabajo debera cumplir todos y cada uno de los siguientes requisitos
de titulacion, conocimientos y experiencia:

A) Coordinador de equipo:

a) Titulacidon minima de licenciado o diplomado universitario o equivalente en
las Areas de Humanidades o Ciencias Sociales y Juridicas.

b) Conocimientos en archivistica, acreditados por la superacién de cursos
especificos y/o de postgrado, con un minimo de 500 horas lectivas.

c) Experiencia acreditada minima de dos afos en direccion o coordinacion de
proyectos de trabajos de caracter archivistico de documentos y en
sistemas de gestion de calidad.

B) Archiveros:

a) Titulacién minima de licenciado o diplomado universitario o equivalente en
las Areas de Humanidades o Ciencias Sociales y Juridicas.

b) Conocimientos en archivistica, acreditados por la superacion de cursos
especificos y/o de postgrado, con un minimo de 500 horas lectivas.

c) Experiencia acreditada minima de seis meses en trabajos de caracter
archivistico de documentos.

C) Auxiliares de Archivo:

a) Titulacién minima en E.S.O. o equivalente.

b) Conocimiento acreditado en el manejo del paquete Microsoft Office.

c) Experiencia acreditada minima de 6 meses en trabajos iguales o similares
al tratamiento archivistico.

Ademas, para garantizar el buen desarrollo, la correcta organizacion general del
servicio y la adecuada ejecucién del contrato, la empresa adjudicataria designara
con caracter permanente a un Interlocutor con la Administracion que sera ajeno al
equipo de trabajo. El interlocutor sera el encargado de transmitir a los trabajadores
las instrucciones u 6rdenes recibidas de la direccion técnica de los trabajos, asi
como de la supervision del trabajo de cada equipo. Este interlocutor deberé girar
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visitas, con una periodicidad semanal o menor si las circunstancias lo requieren, al
centro en el que desarrollaran los trabajos, a fin de verificar su marcha, impartir las
instrucciones precisas y establecer un canal de comunicacion directo, presencial y
continuo con la direccion técnica de los trabajos. El régimen de visitas periédicas
se concertara con la direccion técnica en funcién de las necesidades del contrato, y
se preavisara de la realizacion de cada una de ellas con al menos un dia de
antelacion si se efectuan por iniciativa unilateral de la empresa. En caso de
vacante, ausencia o enfermedad de la persona que ejerza esta funcion, la
adjudicataria procedera a su sustitucién con caracter inmediato, notificando esta
circunstancia a la direccion técnica de los trabajos.

El interlocutor debera estar faciimente localizable de lunes a viernes, para poder
atender los requerimientos de la Comunidad de Madrid que se produzcan durante
la prestacion del servicio. A fin de facilitar la comunicacién verbal, escrita y
multimedia con la direccién técnica, la empresa adjudicataria le proporcionara un
teléfono movil tipo Smartphone habilitado con sistemas de mensajeria instantanea
y correo electronico, asi como una direccion de email habilitada a los exclusivos
efectos de la ejecucion del presente contrato. La identidad del interlocutor y los
datos necesarios para su féacil localizacion, especialmente nimero de teléfono
movil, debera comunicarse por la empresa adjudicataria antes del comienzo de la
prestacion del servicio o previamente a su sustitucion si ésta se produjese.
Posteriormente éste debera acreditarse en la Comunidad de Madrid para ejercer su
funcion.

3.4. REGIMEN HORARIO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

El horario de prestacion del servicio se ajustara a las indicaciones que se den por parte
de la direccion técnica de los trabajos. Con caracter general la jornada sera de 8.00 a
16.00 horas, sin perjuicio de ampliacion en caso necesario. En todo caso no podra ser
anterior a las 7.30 horas ni posterior a las 20.00 horas.

El personal que preste el servicio sera siempre el mismo, salvo las sustituciones que mas
adelante se indican. Solo en los casos debidamente justificados la empresa podra
realizar la sustitucion definitiva de un trabajador. En este caso, deberd comunicar por
escrito a la Administracion dicha sustitucion y sus causas, con un plazo de cinco dias
naturales de antelacién, salvo circunstancia excepcional que lo impida.

En caso de permisos, vacaciones o cualquier otra ausencia previsible del personal
adscrito, la empresa prevera un régimen de turnos que garantice la continuidad en la
prestacion.

En el resto de ausencias de caracter coyuntural e imprevisible de los trabajadores, la
empresa debera proceder a la sustitucién del trabajador en el plazo de dos dias
naturales. En estos casos, las ausencias generaran una bolsa de horas recuperables.

En cualquier caso el servicio debera permanecer cubierto y prestandose sin interrupcion
en las condiciones acordadas.

La empresa establecera un sistema de control horario para el seguimiento del
cumplimiento de las jornadas del personal que adscriba a la prestacion del servicio, de
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forma que queden acreditados los tiempos de dedicacién exigidos. La Subdireccion
General de Régimen Econdmico, por medio del responsable de la direccion técnica de
los trabajos, podra requerir en cualquier momento la informacion referente a este control
horario y exigir una copia de los documentos donde se refleje el mismo.

3.5. LUGAR DE REALIZACION DEL TRABAJO:

Los trabajos se realizaran en la sede del Archivo Judicial Territorial de la Comunidad de
Madrid.

3.6. REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL:

El personal que adscriba la empresa a este contrato en ningin no tendra ninguna
vinculacién con la Comunidad de Madrid y en ningldn caso podra entenderse que existe
una relacion funcionarial o laboral entre el personal adscrito a este contrato y la
Comunidad de Madrid. Este personal dependera Unica y exclusivamente del contratista,
el cual asumira la condicién de empresario, con todos los derechos y obligaciones
respecto a dicho personal con arreglo a la legislacion vigente y a la que en lo sucesivo se
promulgare, sin que, en ningun caso resulte responsable la Comunidad de Madrid de las
obligaciones del contratista y sus trabajadores aun cuando los despidos y demas
medidas que puedan adoptar sean como consecuencia directa o indirecta de
cumplimiento, rescision, modificacion o interpretacion del contrato.

La Comunidad de Madrid podra solicitar a la empresa la sustitucién de cualquiera de los
trabajadores adscritos al contrato cuando se estime que su actuacién no es satisfactoria
para el cumplimiento del objeto del mismo. Recibida por escrito dicha peticiéon, la
empresa adjudicataria debera realizar la sustitucion solicitada en el plazo de cinco dias
habiles, sin que esta circunstancia implique gasto adicional alguno para la Comunidad de
Madrid. Lo anterior se entiende sin perjuicio de las acciones legales que pudieran
seguirse de la actuacion de la persona sustituida. La empresa debera comunicar por
escrito la nueva incorporacién con una antelacién minima de un dia natural.

4. DIRECCION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

La direccién y supervision del servicio correspondera a la Subdireccion General de
Régimen Econdémico de la Direccion General de Justicia y Seguridad, o persona en
quien delegue, llevando a cabo funciones de direccion, control y coordinacién del
servicio, asi como las establecidas en el Pliego de Clausulas Administrativas
particulares. La Comunidad de Madrid podra recabar en todo momento al adjudicatario la
informacién que precise acerca del cumplimiento del servicio.

5. PROTECCION DE DATOS
El adjudicatario y todo el personal que tenga relacion directa o indirecta con la prestacion

de los servicios incluidos en el presente contrato quedan expresamente obligados a
mantener absoluta confidencialidad y guardaran secreto profesional sobre todas las
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informaciones, documentos y asuntos a los que tengan acceso o conocimiento durante la
prestacion de los servicios objeto de este contrato.

El adjudicatario, como encargado del tratamiento de datos de caracter personal, segun
se define en el articulo 3.g) de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccién de Datos de Caracter Personal, declarard expresamente en el momento de la
formalizacion del contrato que conoce quedar obligado al cumplimiento de lo dispuesto
en la citada Ley y especialmente en lo indicado en sus articulos 9 a 12, y adoptara las
medidas de seguridad que le correspondan segun el Real Decreto 1720/2007, de 21 de
diciembre, Reglamento de desarrollo de la LOPD. Igualmente el adjudicatario se
comprometera explicitamente a formar e informar a su personal en las obligaciones que
de tales normas dimanan.

También seran de aplicacion las disposiciones de desarrollo de las normas anteriores
que se encuentren en vigor a la adjudicacién de este contrato o que puedan estarlo
durante su vigencia.

La aplicacion informatica, registros, ficheros, inventarios, modelos, gréficos, ideas o
cualquier otra informacién contenida o derivada de los mismos, se entregaran al
adjudicatario para el exclusivo fin de la realizacion de las tareas objeto de este contrato,
quedando prohibidas, para el adjudicatario y para el personal encargado de su
realizacion, su reproduccion por cualquier medio, su cesion total o parcial a cualquier
persona fisica o juridica, asi como la publicaciéon o divulgacién de cuanta informacion se
derive del contrato.

Toda la documentaciéon correspondiente al objeto de este contrato, quedara en
propiedad de la Administracién y en uso exclusivo de la misma no pudiendo, en ningun
caso, la empresa adjudicataria quedarse con ningun tipo de documento ni con copia de
los mismos.

6. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:

Los trabajadores deberan ir equipados de acuerdo con la normativa de Prevencion de
Riesgos Laborales en consonancia con el objeto del contrato asimismo, la empresa
adjudicataria dispondra de los equipos de proteccion colectiva y dotara, en su caso a sus
trabajadores de los equipos de proteccién individual (EPIS).

La empresa adjudicataria cumplira las disposiciones de la Normativa General y
Autonémica sobre Riesgos Laborales. Los trabajadores afectados por este contrato
tendran la formacién necesaria en la prevencion de riesgos, corriendo dicha formacién a
cargo de la empresa adjudicataria.
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