Ref: 09/325133.9/17

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DE
SERVICIOS PARA LA REALIZACION DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR EL INSTITUTO REGIONAL DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (IRSST)

1.- OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del contrato es la realizacion del tratamiento archivistico de los
documentos generados por el Instituto Regional de Seguridad y Salud en el
Trabajo (IRSST.)

2.- LUGARES DE PRESTACION DEL SERVICIO: EMPLAZAMIENTO Y
DEPENDENCIAS

Los trabajos se realizaran bajo la direccion del IRSST y la supervisidon técnica
de la Subdireccion General de Archivos, en las diferentes sedes y ubicaciones
del IRSST.

3.- CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.
CONDICIONES ESPECIFICAS A LAS QUE DEBE AJUSTARSE SU
EJECUCION

3.1.- Los trabajos a realizar son los siguientes:
a) Trabajos de identificacion y valoracién de series documentales.

b) Descripcidbn basica y elaboracion de instrumentos de control e
informacion de los documentos de los mencionados fondos.

En los casos en los que sea necesario, se procedera a la separacion de los
documentos de archivo de la documentacion de apoyo, con el fin de que la
Administracion proceda a su destruccién, si fuera procedente.

Asimismo, se retirardn 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.,
para su posterior eliminacion por la Administracién. Los medios para ello
correran a cargo del adjudicatario.
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c) Ordenacion de documentos dentro de las series documentales,
ordenacion interna de los expedientes y retirada de copias y duplicados.
Todo ello de acuerdo con los criterios que la direccion de los trabajos
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 relacion con el control de depdsitos.

Para ello se elaboraran instrumentos de control basicos cuando el caracter
y situacion del fondo lo requiera (esquemas de depdésitos, relaciones
someras de traslado de cajas, etc.).

e) Realizacion de procesos mediante la aplicacion informatica S.G.A.:
Grabacion de datos, seleccidn de transferencias, busquedas etc. Para ello
la direccion de los trabajos proporcionara formacion previa a todos los
componentes del equipo adecuada a sus perfiles y a los procesos que van
a realizar.

f) Tareas auxiliares relacionadas con los movimientos de documentos:

e Movimientos internos de cajas: se realizaran todos los movimientos
necesarios en tanto se ejecutan los trabajos, asi como la
colocacién y ordenaciéon de las cajas en las estanterias de los
depdsitos de los archivos centrales.

e Movimientos y posterior colocacion y ordenacion de las cajas en su
ubicacion definitiva en el Archivo Regional (tras su transferencia).
Para ello la empresa adjudicataria aportara los medios necesarios
de transporte, de hasta un maximo de 3000 cajas de archivo.

3.2.- Todo el material fungible preciso para la realizacion de los trabajos
descritos anteriormente sera aportado por la Comunidad de Madrid.

3.3.- La Subdireccion General de Archivos designara, de entre su personal, a
un responsable de la direccidn técnica de los trabajos.

3.4.- El adjudicatario llevara a cabo mensualmente un control de ejecucion y de
calidad. Los instrumentos de control referidos a cada mensualidad deberan ser
elaborados y entregados al responsable de la direccion técnica de los trabajos
en los diez dias naturales siguientes al del periodo al que se refieran.
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Madrid

Los errores detectados, tanto por los controles internos de la empresa como
por la Administracion, se subsanaran por parte del adjudicatario antes de la
finalizacion del contrato.

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

4.- PERSONAL ADSCRITO AL CONTRATO Y REGIMEN HORARIO
4.1.- COMPOSICION DEL EQUIPO

El equipo de trabajo destinado a la ejecucion del contrato estard compuesto por
1 Archivero a tiempo completo y un auxiliar de archivo a tiempo parcial, con la
siguiente titulacion y experiencia:

ARCHIVERO

a. Titulacién minima titulado superior / medio 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.

AUXILIAR DE ARCHIVO:

a. Titulacion minima en bachiller o formacién profesional de grado medio.

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

c. Experiencia acreditada minima de 6 meses en trabajos de caracter auxiliar
relacionados con el tratamiento archivistico de documentos.

Para garantizar el buen desarrollo, la correcta organizacion general del servicio
y la adecuada ejecucion del contrato, la empresa adjudicataria designara 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 ordenes recibidas de la direccidon técnica de los trabajos, asi como de la
supervision del trabajo de cada equipo.
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La identidad del interlocutor y los datos necesarios para su facil localizacion,
especialmente numero de teléfono movil, debera comunicarse por la empresa
adjudicataria antes del comienzo de la prestacion del servicio. Posteriormente,
este empleado debera acreditarse en la Comunidad de Madrid para ejercer su
funcion.

El interlocutor debera estar facilmente 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 direccion técnica, la empresa adjudicataria
proporcionara al interlocutor un teléfono maovil tipo Smartphone habilitado con
sistemas de mensajeria instantanea y correo electrénico.

4.2.- REGIMEN HORARIO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

El horario de prestacion del servicio sera de lunes a viernes laborables de 8:00
a 16:00 horas. El total de horas a realizar es el siguiente:

e 1 archivero x 40 horas semanales
o1 auxiliar de archivo x 20 horas semanales

El personal que preste el servicio serd siempre el mismo, salvo las
sustituciones que mas adelante se indican. Sélo en los casos debidamente
justificados la empresa podré 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 antelacion,
salvo circunstancia excepcional que lo impida.

En caso de permisos, vacaciones o0 cualquier otra ausencia previsible del
personal adscrito, la empresa prevera un régimen de turnos que garantice la
continuidad en la prestacion, de forma que ninguno de los Centros carezca de
personal y siempre se encuentre disponible al menos un Archivero-Coordinador
entre el personal en activo.

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

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

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.orzg/cw ”l” m ” ||||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1055441429464423083602



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 forma que queden acreditados los tiempos de dedicacion exigidos.
El IRSST por medio del responsable de la direccion de los trabajos, tendra
pleno y libre acceso a ese sistema de control, a fin de comprobar la veracidad
de los datos que en él se consignen, y podra exigir una copia de los
documentos donde se refleje dicho control horario

5.- REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL

El personal que aporte la empresa no tendra vinculacion alguna con la
Comunidad de Madrid y dependera uUnica 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 deméas 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 sustitucion de
cualquiera de los trabajadores adscritos al contrato cuando se estime que su
actuacion no es satisfactoria para el cumplimiento del objeto del mismo.
Recibida por escrito dicha peticion, 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 deberd comunicar por
escrito la nueva incorporacién con una antelacién minima de un dia natural.

6.- PROTECCION DE DATOS

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 Proteccion de Datos de Caracter Personal, declarara
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.
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También seran de aplicacion las disposiciones de desarrollo de las normas
anteriores que se encuentren en vigor a la adjudicacion de este contrato o que
puedan estarlo durante su vigencia, y aquellas normas del Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre, Reglamento de desarrollo de la LOPD.

La aplicacion informética, registros, ficheros, inventarios, modelos, graficos,
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 reproduccién por cualquier medio, su
cesion total o parcial a cualquier persona fisica o juridica, asi como la
publicacion o divulgacion de cuanta informacion se derive del contrato.

7.- 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 dotard, en su caso, a sus trabajadores de los equipos de proteccion
individual (EPIS).

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

Madrid, 10 de febrero de 2017
EL GERENTE DEL INSTITUTO REGIONAL DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Firmado digitalmente por ANGEL JURADO SEGOVIA
Organizacion: COMUNIDAD DE MADRID
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Conforme
La empresa
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