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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DE SERVICIOS
“TRATAMIENTO ARCHIVIiSTICO 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 un minimo de
700 metros lineales de documentos generados por la Administracion de Justicia de la
Comunidad de Madrid.

2. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

2.1 Funciones especificas a ejecutar en el proyecto.

Los trabajos a realizar, bajo la coordinaciéon y supervisidon de la Unidad Técnica de
Coordinacion de Archivos Judiciales, son los siguientes:

a) Trabajos de identificacién y valoracién de series documentales.

b) Descripcién basica y elaboracion de instrumentos de control e informaciéon de los
documentos de los correspondientes fondos documentales.
En los casos en los que sea necesario, se procedera a la separacion de los
documentos de archivo de la documentacion de apoyo informativo, cuya destruccion,
si fuera procedente, correra a cargo de la empresa adjudicataria.

¢) Ordenacién de documentos dentro de las series documentales, ordenacién interna de
los expedientes y retirada de copias, duplicados.

d) Signaturado y encajado de documentos, asi como elaboracién de otras tareas de
caracter auxiliar en relacion con el control de depdsitos de archivo.
Para ello, se elaboraran instrumentos de control basicos cuando el caracter y
situacién del fondo documental lo requiera (esquema de depodsitos, relaciones
someras de traslado de cajas, etc.)
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€) Realizacion de procesos mediante la aplicacién informatica del gestor documental de
archivos judiciales o, en su defecto, en documentos electronicos provisionales, que
incluye la grabacion de datos, realizacion de busquedas, etc.

f) Tareas auxiliares relacionadas con los movimientos de documentos:

Movimientos internos de cajas dentro del Archivo Judicial Territorial hasta su correcta
ubicacioén en el depdsito segun las indicaciones de la direccion del proyecto. La empresa
adjudicataria debera disponer de los medios materiales para ejecutar estos movimientos,
tales como carros de mano, cajas de embalaje, palés, traspalés, etc

2.2 Material necesario para la realizacion del proyecto

Todo el material fungible preciso para la realizacidén de los trabajos descritos
anteriormente seré aportado por el adjudicatario:
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- Cajas de archivo: de cartdén de alta resistencia, tamafo folio prolongado, blancas, sin
ninguna impresion, anchura del lomo 11,5 cm.

- Carpetillas: de papel, tamafio DIN-A4, blancas, sin ninguna impresion.

- Balduque: en rollo, blanco, de algodén, con anchura aproximada de 1,5 cm.

- Material de proteccidn: batas, guantes, mascarillas para el polvo.

- Material de oficina: folios, lapices, gomas de borrar, boligrafos, tijeras, quitagrapas,
etc.

2.3 Controles de calidad

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 direccidén 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.

2.4 Memoria final

El adjudicatario debera presentar una Memoria Final detallada de los trabajos realizados,
en la que se incluira toda la informacion e instrumentos que se hayan elaborado para su
desarrollo y los controles de calidad aplicados. La presentacién de la Memoria sera
requisito indispensable para la admision por el Responsable del contrato de la factura
correspondiente a la ultima mensualidad.

3. MEDIOS PERSONALES

El adjudicatario debera aportar como minimo el siguiente equipo de trabajo:

e 1 Archivero-Coordinador
e 4 Archiveros
e 2 Auxiliares de archivo

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

A)  Archivero-Coordinador (Titulado Superior):

a) Titulacion minima de titulado superior 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 trabajos de tratamiento
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archivistico de documentos y gestién documental.
B) Archiveros (Titulados Superiores o Medios):

a) Titulaciéon minima de titulado superior o medio 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 seis meses en trabajos de tratamiento
archivistico de documentos y gestién documental.

C) Auxiliares de archivo:

a) Titulacidn minima en bachiller o formacién profesional de grado medio.

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

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

Funciones del equipo de trabajo:

A) Archivero-Coordinador. Realizara funciones especificadas mas abajo (como
control técnico de los trabajos de caracter archivistico, asi como las tareas
relacionadas con control de produccién, controles de calidad y solucién de
cualquier tipo de incidencia técnica, logistica, etc). Asimismo, sera el encargado
de realizar las tareas indicadas en los apartados 2.3 y 2.4 y las labores de
coordinacién de los trabajos.

Ademas de las propias de Archivero realizara las siguientes funciones:
-Intermediacion entre empresa y cliente
-Coordinar y atribuir las tareas del equipo de trabajo
-Realizacién de memorias de actividades
-Resolucién de problemas
-Control de calidad de los trabajos
-Control de objetivos

B) Archiveros: realizaran las siguientes funciones:
-Realizar tareas técnicas de archivo como identificacion, valoracion,
descripcidén, clasificacion, revision, organizacion y seleccion de
documentos de archivo, asi como procesos de transferencias
documentales.
-Crear y mantener herramientas de descripciébn como inventarios o
indices.
-Creacion de signaturas.
-Aplicar criterios de conservacion.

C) Auxiliares de archivo: realizaran las siguientes funciones:
-Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo, asi
como realizar las operaciones técnicas de organizacion de documentos de
archivo.
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-Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de
conservacion, previamente montadas, como cajas, carpetillas, etc.
-Signaturar mediante adhesivos las unidades de instalacién.

-Grabacién de datos.

-Movimientos de fondos entre las distintas salas y depésito, mediante
carros y jaulas.

-Organizacioén de depésito.

-Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.
-Mantener indices para sistemas de clasificacién.

-Ayudar en cualquier otra tarea a los técnicos de archivo.

Dicho equipo de trabajo debera cumplir todos y cada uno de los requisitos de
titulacién, conocimientos y experiencia indicados. Asimismo, los auxiliares deberan
contar con su propio equipo informatico, facilitado por la empresa adjudicataria.

Ademas, para garantizar el buen desarrollo, la correcta organizaciéon general del servicio
y la adecuada ejecucién del contrato, la empresa adjudicataria designara con caracter
permanente a un Interlocutor con la Administracién que sera ajeno al equipo de trabajo
cuyo coste correra por cuenta de la empresa adjudicataria.

El interlocutor sera el encargado de transmitir a los trabajadores las instrucciones u
ordenes recibidas de la direccién técnica de los trabajos, asi como de la supervision del
trabajo de cada equipo.

Este interlocutor debera girar 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
comunicacién directo, presencial y continuo con la direccidén técnica de los trabajos. El
régimen de visitas periddicas se concertara con la direccion técnica en funcién de las
necesidades del contrato, y se preavisara de la realizaciéon 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 funcién, la
adjudicataria procedera a su sustitucion con caracter inmediato, notificando esta
circunstancia a la direccion técnica de los trabajos.

El interlocutor debera estar facilmente localizable por teléfono y por correo electrénico de
lunes a viernes, para poder atender los requerimientos del responsable del contrato, que
se produzcan durante la prestacion del servicio. 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 prestacién del
servicio o previamente a su sustitucion si ésta se produjese. Posteriormente éste debera
acreditarse ante el/la peticion del responsable del contrato, para ejercer su funcién.

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. La jornada sera de ocho horas diarias de lunes a
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viernes laborables, con caracter general de 8.00 a 16.00 horas, sin perjuicio de
modificacion en caso necesario, pero sin incremento del numero de horas de prestaciéon
del servicio, con un maximo de 1.765 horas anuales, de acuerdo con el convenio
colectivo de oficinas y despachos. En todo caso, la hora de entrada no podra ser anterior
a las 7.30 horas ni la hora de salida posterior a las 20.00 horas.

El personal que preste el servicio sera siempre el mismo, salvo las sustituciones que mas
adelante se indican que seran comunicadas con un plazo de cinco dias naturales de
antelacion, 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 sustitucidon del trabajador en el plazo de dos dias
naturales.

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

5. LUGAR DE REALIZACION DEL TRABAJO

Los trabajos se realizaran en la sede del Archivo Judicial Territorial de la Comunidad de
Madrid o, excepcionalmente, en otras sedes que la Direccion General determine, a
saber, cualquiera de las sedes de los archivos judiciales situados en el ambito territorial
de la Comunidad de Madrid, sin que exista traslado entre las sedes como consecuencia
del desempenfo de los trabajos.

6. REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL

El personal que adscriba la empresa a este contrato no tendra vinculacién alguna con la
Comunidad de Madrid y en ningun 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.

El responsable del contrato, podra requerir al adjudicatario, en el ejercicio de sus
funciones de supervision, que adopte las medidas necesarias para garantizar la
adecuada ejecucion del contrato.
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Recibido por escrito dicho requerimiento, el adjudicatario, en el ejercicio de su poder de
direccion, debera adoptar las medidas oportunas, en un plazo maximo de cinco dias
habiles, sin que esta circunstancia implique gasto adicional alguno para la Comunidad de
Madrid. La empresa debera comunicar por escrito la nueva incorporacion con una
antelacién minima de un dia natural.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de las acciones legales que pudieran seguirse de la
actuacion de la persona sustituida. Esta previsién no implica en ningun caso la asuncion
por parte de la Comunidad de Madrid del poder de direccion sobre el personal del
contratista, que corresponde exclusivamente a este ultimo. La referencia a posibles
acciones legales se refiere a aquellas que, en su caso, pudieran corresponder al
contratista frente a su propio personal, sin que ello implique responsabilidad alguna para
la Administracion.

En Madrid, a fecha de firma
LA DIRECTORA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y
RELACIONES CON LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
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