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1.- CARACTERISTICAS GENERALES

1.1.-OBJETO DEL CONTRATO.

El contrato tiene por objeto el servicio de custodia de documentacién generada por la
Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario La Paz (en
adelante FIBHULP).

Actualmente, la FIBHULP dispone de 4.382 contenedores de dimensiones A5 (29,5 x
38,3 x 44,3).

Fundamentalmente, los servicios documentales seran los siguientes: recogida,
procesamiento inicial, inventariado, deposito, custodia y medidas de seguridad, gestion
de la consulta, entrega y devolucion de cajas en consulta, entrada y salida, baja por
expurgo y destruccion y transferencia de los fondos a la finalizacion del contrato, asi
como inventario de expedientes e insercion de documentos.

La empresa designara una persona responsable, que se encargard de organizar y
coordinar la actividad del personal para la correcta prestacion del servicio, supervisar
las tareas realizadas por dicho personal, afrontar las incidencias que se produzcan y
mantener el contacto necesario y permanente con las personas designadas en la
FIBHULP.

Las prestaciones que han de realizarse a favor de la FIBHULP, y que a continuacién se
describen, deberan desarrollarse con estricta sujecion al presente pliego, al pliego de
clausulas administrativas particulares y al contrato resultante del presente
procedimiento.

2.- ESPECIFICACIONES TECNICAS

La empresa adjudicataria, si corresponde, deberad encargarse del movimiento de cajas
inicial, recogiendo estas desde el lugar en el que se encuentran actualmente.

En concreto, el servicio comprendera:

1. Transporte, procesamiento inicial de los fondos documentales, recogida y
ubicacion en los locales del adjudicatario.
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Se entiende por procesamiento inicial de los fondos documentales aquellos trabajos
necesarios para efectuar el traslado de estos desde su actual ubicacion hasta el archivo
externo, si procediera.

Las fases de movilizacién documental serén: preparacion de las unidades de instalacion
para su traslado, recogida en su actual ubicacion, carga, transporte interno y externo en
sus propios vehiculos, descarga y depo6sito en su ubicacion definitiva. El adjudicatario
aportard los medios técnicos y el personal cualificado necesario para la ejecucion
inmediata de los servicios a partir de la adjudicacion. Dicho traslado debe cumplir las
siguientes condiciones:

- Discrecionalmente, la FIBHULP dispondra el orden de recogida de los fondos
desde su ubicacion actual, tanto en la primera como en las sucesivas partidas
documentales. En todo caso, el adjudicatario realizara la recogida de los fondos
dentro de los 7 dias hébiles siguientes al aviso por la FIBHULP vy el
procesamiento inicial deberd estar finalizado dentro de los siguientes 7 dias
habiles, contados desde la recogida de fondos.

- Los fondos seran procesados en el mismo orden y clasificacion en que
actualmente se encuentran, permitiendo la consulta documental inmediata en
todo momento.

- Seré condicidn indispensable la no interferencia o alteracion de la gestion de los
respectivos archivos de la FIBHULP, para lo cual se efectuaran la recogida y
traslados en horario de 9 a 14 h.

- El adjudicatario serd responsable de la seguridad, conservacion y
confidencialidad de los fondos desde el momento de su movilizacién inicial,
tanto dentro como fuera de la FIBHULP.

- Seran a cargo del adjudicatario todos los gastos que se deriven del traslado de
fondos documentales (incluird a coste cero la retirada desde el archivo actual
hasta las instalaciones del adjudicatario).

- Todas las recogidas requeriran de la previa autorizacion de la Direccion de la
FIBHULP, de forma que, la Fundacion no asumird los gastos que generen
aquellos movimientos que no hayan sido autorizados por la Direccion de la
FIBHULP.

2. Deposito, custodia y seguridad de los fondos documentales.

La documentacion sera depositada y custodiada en las instalaciones del adjudicatario.

La empresa adjudicataria debera adoptar las medidas de indole técnica y organizativa
necesarias que garanticen la seguridad del fondo documental que custodia, evitando su
alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado, habida cuenta de la naturaleza
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de la documentacion custodiada y los riesgos a que esta expuesta, ya provengan de la
accion humana o del medio fisico o natural.

El material objeto del presente contrato se custodiarad por la empresa adjudicataria en los
depdsitos que designe al efecto y dedicados Unicamente al depdsito y custodia de
archivos de documentos.

La empresa adjudicataria custodiara los documentos en armarios compactos dotados de
un sistema de cierre (convencional o electrénico) o, en su defecto, en contenedores, que
seran a cargo de la empresa adjudicataria, que se depositaran en estanterias metalicas
habilitadas al efecto.

Los dep6sitos estaran dotados de:

- Sistema de control antincendios compuesto por bocas de incendio equipadas,
deteccion automatica de incendios, sistemas automaticos de extincion y
extintores.

- Sistema antirrobo conectado a una central de alarmas y dotado de los sistemas
suficientes para deteccion de accesos no deseados

- Sistema de control de accesos que permita identificar cada una de las entradas a
los distintos espacios de archivo, conservando cualquier intento de acceso en
una base de datos.

- Grupo electrogeno que garantice la continuidad de la actividad.

La documentacion se conservara en buen estado, cumpliendo con la normativa vigente
aplicable, garantizando que en estas no se produzcan fugas o inundaciones, etc., que
puedan afectar a dicha documentacion. La distancia minima de la documentacion hasta
el suelo sera de 15 centimetros, para garantizar que, en caso de inundacion, la
documentacién permanezca aislada de la humedad.

La empresa debera contar con una poliza de seguros que cubra los riesgos antes citados
y suscribira una poéliza que cubra, como minimo, 6 euros por cada una de las cajas
depositadas.

Ademas, la adjudicataria deberd, por su cuenta y cargo, suscribir y mantener en vigor
una poliza multiseguro, que cubra lo mas ampliamente posible todos los riesgos, salvo
los producidos por casos fortuitos o fuerza mayor, y la responsabilidad civil, por todo el
periodo del contrato. Las empresas que se presenten a la licitacion acompafiaran
evidencias documentales de todos los puntos indicados.

La FIBHULP se reserva la competencia de supervisar e inspeccionar los locales de
almacenamiento.

3. Gestion y consulta de los fondos en depdsito.

El adjudicatario debera prestar el servicio de gestion y consulta de archivo externo de la
siguiente manera:
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- Se generarda una base de datos, a la que tendrd acceso la Fundacion,
suministrando el contratista 4 usuarios con diferentes condiciones de acceso las
cuales seran determinadas por la Direccion de la FIBHULP en el momento de
firma del contrato, cuya unidad fundamental sera el campo “codigo de caja”, que
identifica cada unidad de instalacion.

- Cuando la FIBHULP precise consultar un documento, se pedira el contenedor
completo donde se encuentre ubicada la caja que se quiere consultar. La peticidn
se enviard a la empresa adjudicataria via Fax o correo electrénico, debiendo
tratarse de una peticion firmada por la Direccion de la FIBHULP, no asumiendo
la FIBHULP en caso contrario el coste derivado de dicha peticion. El
adjudicatario, en el dia habil siguiente, en caso de consultas ordinarias, o en el
mismo dia, o, segun la hora de solicitud, al dia habil siguiente, en el supuesto de
consultas urgentes, enviard las unidades de instalacion solicitadas junto con un
albaran de entrega donde ser registrara el nimero total de cajas entregadas, una
vez punteadas sera firmado de conformidad por la FIBHULP. Para las
devoluciones de documentacion previamente solicitada a las dependencias del
adjudicatario, se solicitara el servicio via Fax o correo electrénico, firmando la
FIBHULP el albaran de entrega correspondiente.

- Para envios de nueva documentacién, se acompafiara cada contenedor
homologado por el adjudicatario de un listado con un resumen del contenido,
firmando la FIBHULP el albaran correspondiente. El adjudicatario se encargara
de incorporar, en el orden procedente, el contenedor (o contenedores) al resto de
documentacién propiedad de la FIBHULP, enviando posteriormente el fichero-
inventario actualizado via correo electronico.

4. Transferencia del fondo una vez finalizado el contrato.

La empresa adjudicataria, una vez deje de estar en vigor el contrato, pondra a
disposicion de la FIBHULP, u organismo designada por esta, en el plazo de 30 dias, la
documentacién que custodia y previa comprobacién de que se transfiere la totalidad de
las cajas custodiadas en el lugar expresamente indicado por la Fundacion.

5. Baja de unidades de instalacion por expurgo y destruccion.

Si, de acuerdo con los procedimientos de seleccion documental establecidos, la
FIBHULP determinara la falta de valor administrativo, juridico o histérico de una
determinada documentacion, se comunicaré a la empresa adjudicataria.

La FIBHULP podréa formular peticiones de expurgo, sin cargo alguno, debiendo tratarse
de una peticién firmada por la Direccién de la FIBHULP, no asumiendo la FIBHULP
en caso contrario el coste derivado de dicha peticion.
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La empresa adjudicataria gestionara la destruccion de cualquier documentacion del
cliente bajo su custodia y entregard a la Fundacion el correspondiente certificado de
destruccion que relacione las unidades de instalacion que se han dado de baja,
garantizando su completa destruccion, de modo que no haya posibilidad de difusion de
la informacion.

En lo referente a este apartado y todos los anteriores de este pliego, el contratista
quedara sometido a la normativa nacional y europea en materia de proteccion de datos,
siendo ésta una obligacion contractual esencial (211.1.f LCSP).

Dicho certificado ha de aportarse en el plazo de 15 dias desde que se haya comunicado

la baja. A partir de ese momento, se dejara de facturar la custodia de las unidades de
instalacion relacionadas.

6. Plazosy penalizaciones.

Se establece el siguiente sistema de plazos para la entrega de la documentacion, asi
como de penalizaciones por incumplimiento de estos:

Horario de busquedas Penalizaciones

Solicitud Entrega
Servicio De9a - - 20% / tarifa por cada 24h. de
Normal 17:30h. 24 h. habiles siguientes retraso
Servicio De 9 14h. 24 h. o dia habil 20% / tarifa por cada 2 h. de
Urgente siguiente. retraso

Las penalizaciones se aplicaran en la factura emitida por el adjudicatario, previa
comunicacion por parte del cliente, tras su calificacién una vez se haya constatado el
retraso en la entrega.

Madrid, a 21 de julio de 2025.

POR EL ORGANO DE CONTRATACION,

D. Francisco Garcia Rio
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