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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES QUE HA DE REGIR EN
EL CONTRATO DE SERVICIOS DE CUSTODIA EXTERNA DE LOS ARCHIVOS DE LA
EMPRESA PUBLICA PLANIFICA MADRID, PROYECTOS Y OBRAS M.P.,S.A.

1.- OBJETO DEL CONTRATO

El presente pliego tiene por objeto establecer las prescripciones técnicas particulares por las que se
regira la contratacion del servicio de custodia externa de los archivos de la empresa publica
PLANIFICA MADRID, PROYECTOS Y OBRAS M.P., S.A., (en adelante PLANIFICA
MADRID) toda vez que el espacio disponible en su sede social no puede absorber el volumen de
expedientes generados.

La empresa adjudicataria estara 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 senala la Ley Organica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccién 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
PLANIFICA MADRID o de la siguiente empresa adjudicataria con la misma signatura o referencia

0, en su caso, con la relacion de inventario con los datos minimos imprescindibles para aquellos
expedientes y documentos a los que no les fuese asignado signatura o referencia.

La titularidad y propiedad de toda la documentacién custodiada, incluida la base de datos del
inventario seran de PLANIFICA MADRID.

Los fondos documentales de PLANIFICA MADRID objeto de los servicios de custodia externa
estan formados por 5.013 contenedores , que corresponden a 172 palets (con una media de 29
unidades por palet).
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Casi todas las unidades en custodia pueden equipararse a un contenedor de medidas 43 x 39,5 x 27
cm de altura. El resto son de varios formatos, planos, armarios archivadores de cajones metalicos,
etc.

En total todo el fondo documental de Planifica Madrid tiene 2.005 metros lineales aproximados y
275 metros cubicos.
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Este volumen de documentacién puede variar en el tiempo, por incorporaciones o bajas,
facturandose en cada caso por la cantidad real de documentacién a tratar o servicios a realizar.

El fondo documental de PLANIFICA DE MADRID se encuentra ubicado actualmente en la
Direccion Poligono Industrial Senda de los Pastores, C/ Atenas 29 del municipio de Tarancon
(Cuenca).

El fondo documental de PLANIFICA MADRID esta compuesto por distintos tipos de cajas que se
distribuyen de la siguiente manera:
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Tipo de Caja Unidades
DUO050 2.447
Caja tipo 2.047
Caja DT 391
CCl1.65 61
Caja IM 20
34 20
D123 16
DH11 3
DRO06 2
D147 2
Al 2
FCC10 2 5
TOTAL UNIDADES | 5.013 £ 2
TOTAL PALETS 172 152
EEQ
s
Toda la documentacion estara disponible para custodiar por el adjudicatario a partir de la fecha de %g;
vencimiento del actual contrato, es decir a partir del dia 31 de diciembre de 2026. ggé
2.- ALCANCE DE LOS SERVICIOS EL
=£3

El servicio de custodia externa de los archivos de PLANIFICA MADRID consistira en la
realizacion de los siguientes trabajos:

- Recepcion de los contenedores en las instalaciones indicadas, carga, transporte y descarga
de la documentacion.

- Tratamiento de la documentacion y trasvase.

- Almacenamiento y custodia de expedientes.

- Atencion a las consultas sobre la de documentacion custodiada.

- Acceso WEB a la base de datos para peticion y gestion de servicios de custodia.

- Expurgo y destruccién confidencial.
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2.1.- Recepcion de los contenedores en las instalaciones indicadas, carga, transporte y descarga de
la documentacion.

La empresa adjudicataria recepcionara los fondos documentales y procedera al trasvase de la
documentacion y a dar de alta los indices en su aplicacion informatica; esta tarea no excedera mas
de 30 dias desde la fecha de adjudicacion, notificando a PLANIFICA MADRID la nueva base de
datos e incorporandose ¢ésta a la web de la empresa adjudicataria.

Si la empresa adjudicataria resultara ser distinta de la que actualmente presta el servicio, la empresa
que custodia la documentacion pondra a disposicion del nuevo adjudicatario la totalidad del fondo
documental en el muelle de carga para su traslado a las instalaciones de este. Los gastos derivados
de dicha puesta a disposicion seran por cuenta de la empresa que actualmente presta el servicio,
debiendo realizarse el transporte a razon de 10 palés diarios mediante camiones de carga completa.

Los gastos de trasvase y transporte de la documentacidén hasta las instalaciones del nuevo
adjudicatario correran a cargo del licitador que resulte adjudicatario del nuevo contrato, sin coste
alguno para PLANIFICA MADRID. Del mismo modo los contenedores para el transporte, palets
y la conservacién de los documentos corren por cuenta de la empresa adjudicataria.

Si la empresa adjudicataria resultara otra diferente a la que actualmente realiza el servicio, la
empresa que custodia actualmente la documentacion debera proporcionar al nuevo adjudicatario
una base de datos con toda la relacion de las cajas objeto del presente contrato, para hacer el trasvase
de la documentacion a los contenedores de la nueva empresa, manteniendo el orden y control de
toda la informacion. El nuevo proveedor debera realizar en el mismo instante de la recepcion, la
comprobacion de todas las cajas proporcionadas por el actual proveedor, debiendo coincidir con el
inventario proporcionado. Una vez confirmado el inventario, el nuevo adjudicatario procedera a
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realizar la carga para su traslado al nuevo centro de custodia. La documentacion recogida sera
depositada en las instalaciones del nuevo adjudicatario el mismo dia de su traslado.

Los expedientes y documentos custodiados de PLANIFICA MADRID tienen una signatura o
referencia, que sirve para la localizacion de los mismos. En ningln caso el adjudicatario esta
autorizado a modificar dicha signatura o referencia que debera mantenerse y conservarse en todo
momento

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:
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Los contenedores de archivo definitivo deberan permitir el almacenamiento en su interior de los
fondos documentales sin dobleces, y ademas presentaran la resistencia suficiente para realizar el
transporte, la manipulacion y conservacion de la documentacion custodiada.

El traslado de la documentacion se realizara de forma directa entre el actual centro de custodia y el
del nuevo adjudicatario, en condiciones de plena seguridad y confidencialidad en vehiculos
cerrados proporcionados por la nueva empresa adjudicataria.

Una vez finalizado el periodo de contratacion si se produjera la adjudicacion a una empresa distinta,
al adjudicatario se comprometera a facilitar la transferencia ordenada de toda la documentacion sin
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costes adicionales para PLANIFICA MADRID, de forma que quede asegurada la continuidad del
servicio.

2.2. Tratamiento de la documentacion y trasvase.

Cuando la documentacion llegue a las instalaciones de custodia se procedera a su descarga,
comprobando que haya llegado en perfecto estado y que coincida con la relacion de salida.

El trasvase y tratamiento de los expedientes y documentos de PLANIFICA MADRID consistira
en:

- Referenciacion por la empresa adjudicataria segun el sistema utilizado por la misma, de las
cajas entregadas por PLANIFICA MADRID donde se contienen los expedientes y
documentos que van a ser objeto de custodia, respetando y manteniendo en todo caso el
numero de signatura o referencia asignado si lo tuviera y que servira de referencia para las
peticiones de consultas. En todo momento se debe garantizar la confidencialidad de la
informacion contenida en los expedientes y documentos a tratar.

- Inclusion de la documentacion en contenedores normalizados que preserven los
documentos y garanticen su confidencialidad.

- Informatizacion de la gestion de archivo, utilizando la signatura o referencia, si la tuviera,
o excepcionalmente en su caso los datos de la relacion inventariada de aquellos expedientes
o documentos que carezcan de dicha signatura o referencia, a disposicion de PLANIFICA
MADRID para su consulta permanente.

- Elinventario que realice el adjudicatario debera incluir como minimo los campos existentes

en la base de datos actualmente en uso como:

= Identificacion del cliente

= Identificacion del contenedor

= Descripcion textual de la documentacion

= Fechas de la documentacion

* Todos aquellos campos necesarios que PLANIFICA MADRID considere incluir
durante la vigencia del contrato.

2.3. Almacenamiento y custodia de expedientes.

La custodia y archivo de expedientes y documentos consistira en el almacenamiento de la
documentacion en locales del adjudicatario totalmente equipados, que deben cumplir con los
requisitos exigidos, como minimo, en la legislacion vigente sobre locales destinados a deposito de
archivos.
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Las instalaciones deberan estar dotadas de la infraestructura técnica, informatica, material y
humana necesaria para prestar adecuadamente el servicio. El material se custodiara en contenedores
y archivadores normalizados y en las condiciones necesarias para garantizar su seguridad,
confidencialidad y proteccion de datos personales.

La empresa adjudicataria debera cumplir con la legislacion en materia de proteccion de datos. En
todo caso la referencia utilizada por la empresa adjudicataria tendré la finalidad de mantener la
confidencialidad y el deber de secreto sefialado en la Ley Orgéanica 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 PLANIFICA
MADRID y cuyo deber de conservar asume la empresa adjudicataria.

El adjudicatario debera mantener las instalaciones donde se ubica el archivo en perfecto estado,
especialmente en lo que se refiere a seguridad contra incendios e intrusion asi como en lo relativo
a humedades y plagas de insectos, debiendo informar a PLANIFICA MADRID de cualquier
incidencia que se produzca en las mismas.

Los licitadores deberan detallar en el Anexo II de este Pliego la ubicacion, caracteristicas y
especificaciones del local destinado a custodiar la documentacion objeto del contrato, asi de los
medios con los que cuenta para dar cumplimiento a los requerimientos anteriores.

2.4. Consultas de documentacion custodiada y atencion de las mismas.

Los medios permitidos para realizar las diferentes consultas o peticiones de documentacion por el
personal autorizado seran los siguientes:

puede comprobar en
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v Por teléfono, realizando la consulta a las personas autorizadas por el adjudicatario.

v' Via web, a través del area de clientes en la pagina web del adjudicatario que se establezca
al efecto.

v Correo electronico, enviando un email con el detalle de la consulta a la persona responsable
designada por el adjudicatario.

La atencidn a consultas de expedientes y documentos seguird el siguiente protocolo:

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:
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Plazos resolucién Consultas:

Las consultas pueden ser:

- Consultas normales (que seran atendidas en un plazo de 24 horas desde su peticion), si se
solicitan en horario de 8:00 a 15:00 horas.

- Consultas urgentes seran servidas en un plazo de 4 horas desde su peticion, si se solicitan
en horario de 8:00 a 15:00 horas. Si se solicitan después de las 15:00 horas, seran tratadas
el siguiente dia habil.
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2.4.1 Consulta fisica de documentacion

La empresa adjudicataria proporcionarad puntualmente las cajas que le sean solicitadas, mediante
entrega fisica de las mismas en la sede de PLANIFICA MADRID. Se comunicara al adjudicatario
la relacion de personal autorizado para realizar peticiones de documentacion al fondo de archivo.

La consulta se realizara por la empresa adjudicataria al expediente, caja o legajo, con el nimero de
signatura o referencia facilitado.

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, asi como aquellos otros apartados que se consideren necesarios para un mejor control del
movimiento de entradas y salidas de expedientes, legajos o cajas.

La devolucion del expediente, legajo o caja una vez realizada la consulta, se efectuara en las propias
oficinas de PLANIFICA MADRID, rellenando el albaran o listado de devolucion 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 peticion
del personal encargado del archivo de PLANIFICA 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 PLANIFICA MADRID.

Todos los movimientos de consultas se reflejaran en la web de la empresa adjudicataria, con
actualizaciones a tiempo real de entrada y salida de documentacion:
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La atencion a consultas debera contemplar los servicios que a continuacion se detallan:

- Consultas de expedientes, legajos o cajas con numero de signatura o referencia.

- Cargo adicional por realizacion de consulta urgente (maximo 4 horas) al expediente, legajo
o0 caja.

- Transporte de consultas y nuevas entradas.

- Cargo adicional por transporte urgente de consulta.

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:
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Caracteristicas de la prestacion del servicio de trasvase y transporte para consultas:

- 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.

- Transporte de la documentacion en condiciones de plena seguridad.

- Constancia documentada de la entrada y salida de material de los locales del adjudicatario
a PLANIFICA MADRID y viceversa, con el reflejo correspondiente en la base de datos
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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.

- La empresa adjudicataria senalara 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 segtn las consultas/
servicios prestados, ademas de la custodia de contendores.

2.4.2. Consultas por correo electronico

También podran realizarse consultas por email cuando no sea necesario disponer fisicamente de la
documentacion requerida. La documentacion de consultas email sera solicitada por el personal
autorizado de PLANIFICA MADRID de lunes a viernes en horario de 8:00 a 15:00 h y sera
entregada mediante envio de la documentacion via email por el personal del adjudicatario al
personal autorizado que lo solicite en un plazo de 24 horas desde la solicitud, y si es una consulta
urgente en un plazo de 4 horas, desde la solicitud por correo de PLANIFICA MADRID.

La empresa adjudicataria sefialara en su oferta exactamente igual, siguiendo el mismo orden y la
misma disposicion que figura en el Anexo I, 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. Acceso WEB a la base de datos para peticion y gestion de servicios de custodia.

El adjudicatario debera disponer de un sistema automatizado que permita tener un control
exhaustivo de toda la documentacion y conocer en todo momento la trazabilidad de los documentos,
consultas y descargas de inventarios, visualizacion de documentacion digitalizada con los datos de
inventario y referenciacion. Este sistema serd accesible mediante una web para que PLANIFICA
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MADRID, pueda consultar la base de datos con los campos incluidos, emitir listados y realizar
peticiones de consulta o cualquier otro servicio.

Si la empresa adjudicataria resultara otra diferente a la que actualmente realiza el servicio, los costes
del volcado de los contenidos proporcionados por la empresa que presta actualmente el servicio
seran asumidos por la empresa adjudicataria sin coste adicional alguno para PLANIFICA
MADRID.

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:
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Una vez finalizado el contrato, se entregara el soporte informdtico utilizado a PLANIFICA
MADRID.

2.6.Expurgo y destruccion confidencial.

Ademas de la estimacion del alta inicial que se especifica en el Anexo I de este Pliego, se podran
realizar nuevas transferencias desde la sede de PLANIFICA MADRID. Estos nuevos ingresos se
regiran por las mismas normas que el envio inicial y se custodiaran de acuerdo con los
requerimientos expresados en este Pliego, pasando a formar parte del fondo de custodia, debiendo
ser incorporados a su programa de gestion documental.
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Cuando asi lo autorice PLANIFICA MADRID se procedera al expurgo y destruccion confidencial
certificada de documentos, previo informe de PLANIFICA MADRID donde se indique de forma
clara y detallada la identidad de las cajas a destruir.

Finalizado el expurgo se solicitara al adjudicatario la destruccion de los documentos, realizando los
procesos pertinentes para garantizar la destruccion confidencial de la informacion. A continuacion,
se procedera a dar de baja esta documentacion en el sistema de gestion y ello se vera reflejado en
una reduccion de la factura con respecto a su custodia desde el dia siguiente a la notificacion de la
baja.

3.- CONDICIONES DE EJECUCION DEL CONTRATO

3.1. La empresa adjudicataria una vez tenga 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 telefonicamente o por correo electronico al adjudicatario que recoja en PLANIFICA
MADRID los expedientes y documentos a custodiar y mantener. La recogida de los documentos se
efectuara en cajas normalizadas, 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 PLANIFICA MADRID que seguirda 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 PLANIFICA MADRID en ese momento. Con
posterioridad, se enviarda a PLANIFICA MADRID un fichero electronico actualizado (en Excel o
PDF) que incluya la totalidad de cajas o legajos custodiadas hasta ese momento.

puede comprobar en
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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.

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:
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3.3. Consultas de la documentacidon contenida en expedientes, cajas o legajos retirados.
PLANIFICA MADRID podra solicitar la consulta de documento, expedientes, cajas o legajos con
signatura o referencia, contenidos en las cajas normalizadas.

Finalizada la consulta PLANIFICA MADRID solicitara la retirada del expediente, caja o legajo,
facilitando el adjudicatario, al efectuar la retirada, el albaran de devolucion de consultas.

NOTA de especial precaucion a tener en cuenta para los envios telematicos de documentacion
por correo electronico:

e Digitalizacion del documento: debera realizarse por personal autorizado, con equipos
debidamente protegidos y con comprobacion de la integridad y legibilidad de los
documentos.
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e Acceso: con permisos restringidos al personal autorizado, con cuentas individuales y
compromiso de confidencialidad.

e Almacenamiento temporal del documento: uso de sistemas corporativos seguros, acceso
limitado y conservacion durante el tiempo imprescindible.

e Transmision del documento: mediante canales autorizados y seguros, cifrado cuando
proceda y asi se solicite y verificacion del destinatario.

e Eliminacion digital: borrado seguro de los archivos temporales, duplicados y copias cuando
dejen de ser necesarios.

e Gestion de incidentes: comunicacion inmediata de incidentes que pongan en riesgo la
confidencialidad y seguridad (accesos no autorizados, envios erroneos, etc.)

3.4. La empresa adjudicataria garantizara la integridad de los expedientes y documentos objeto del
presente contrato. En ninglin caso se realizara ningiin expurgo ni destruccion de documentacion
alguna sin la previa autorizacion de PLANIFICA MADRID.

3.5. El adjudicatario correra con los gastos de los utiles y maquinaria precisos para el buen
desarrollo de los trabajos.

3.6. PLANIFICA 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 PLANIFICA MADRID.

3.7. 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 nimero de
contenedores, por motivos de aumento en la documentacion a posteriori de dicha consulta.

4. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA ADUDICATARIA

puede comprobar en

Vv

4.1 Todos los datos y documentacion manejados o generados por la empresa adjudicataria a causa
de la prestacion de los trabajos objeto del contrato seran propiedad de PLANIFICA MADRID, sin
que la empresa adjudicataria pueda publicarlos, cederlos o comunicarlos a terceros ni utilizarlos
con un fin distinto al que figura en el contrato de servicios. Todos los procesos de gestion de
documentos se realizaran internamente a través de aplicaciones propias cuyo acceso requiera
identificacion por login.

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:

La autenticidad de este documento se
https://gestiona.comunidad.madrid/cs

4.2 El adjudicatario aportara los medios humanos y materiales necesarios para la prestacion del
servicio objeto del contrato y se asegurara de que el personal que aporte posea la formacion,
cualificacion, experiencia y nivel profesional adecuado en gestion de archivos, envios y tratamiento
de la documentacion.

El equipo de trabajo adscrito al contratado debera guardar confidencialidad respeto a la
documentacion y base de datos de Planifica Madrid.

Debera acreditarse entre su personal al menos un responsable de la gestion documental que tenga
la siguiente Titulacidon y experiencia:

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES QUE HA DE REGIR EN EL CONTRATO DE SERVICIOS DE CUSTODIA EXTERNA
DE LOS ARCHIVOS DE LA EMPRESA PLANIFICA MADRID, PROYECTOS Y OBRAS, M.P., S.A.
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o Titulaciéon universitaria de Grado Superior, con especializacion en Archivistica o titulado
superior en Biblioteconomia y Documentacion.
o Experiencia en la gestion y traslado de archivos minimo de 8 afios.

Con respecto a este personal, la empresa adjudicataria ostentara todos los derechos y obligaciones
inherentes a su calidad de empresario, garantizando en todo caso el cumplimiento de las
obligaciones establecidas en las normas laborales, de seguridad social y prevencion de riesgos
laborales.

La empresa adjudicataria deberd designar una persona encargada del servicio, que sera la
responsable de atender todo lo relacionado con el contrato, para lo cual debera facilitar a
PLANIFICA MADRID un teléfono de contacto y direccion de correo electronico al comienzo del
contrato.

El adjudicatario dispondrd de la infraestructura y equipamiento preciso para la correcta
organizacion y gestion del servicio, garantizando la calidad del servicio prestado. Debera contar
con medios de transporte y contenedores adecuados para el almacenamiento y traslado de la

documentacion. Asi como hardware y software necesarios para los procesos de digitalizacion.

Respecto a las instalaciones del adjudicatario deberan estar dotadas de mecanismos automaticos de
control de acceso a las mismas y contar con medidas de prevencion de incendios, instalaciones de
agua y desagiies, sistemas antirrobo, anti roedores y otros factores nocivos, cumpliendo la
legislacion vigente sobre locales destinados a archivo.

El adjudicatario debera disponer de una sala exclusiva con acceso restringido para la custodia de la
documentacioén sensible, una zona habilitada para trabajos especificos para posibles procesos de
tratamiento documental, asi como una sala a disposicion del cliente para posibles consultas.

puede comprobar en
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Seran requeridas como minimo las siguientes condiciones en cuanto a medidas de seguridad y
prevencion de riesgos:

= Sistemas de deteccion y extincion automatica de incendios conforme a la legislacion
vigente.
= Sistema de control de accesos y antirrobo: vigilancia fisica 24 horas todos los dias del afo,

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:

La autenticidad de este documento se
https://gestiona.comunidad.madrid/cs

red de camaras de vigilancia en interiores y exteriores, alarmas.

= Sistemas de proteccion frente al agua y la humedad. Los depositos destinados a la custodia
de la documentacion deberan disponer de las medidas necesarias para garantizar su
adecuada conservacion, manteniendo en todo momento condiciones estables y controladas
de temperatura y humedad, que eviten el deterioro del fondo documental.

= Sistemas de prevencion frente a agentes bioldgicos. Los depdsitos deberan contar con
medidas de prevencion y control frente a agentes biologicos (hongos, insectos, roedores y
otros organismos susceptibles de afectar a la documentacion), incluyendo la realizacion de
programas periodicos de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion, ejecutados por
empresas debidamente autorizadas y conforme a la normativa vigente.

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES QUE HA DE REGIR EN EL CONTRATO DE SERVICIOS DE CUSTODIA EXTERNA
DE LOS ARCHIVOS DE LA EMPRESA PLANIFICA MADRID, PROYECTOS Y OBRAS, M.P., S.A.
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4.3 La empresa adjudicataria debera disponer de un Sistema de Gestion de la Calidad certificado
conforme a la norma UNE-EN ISO 9001:2015 (o equivalente), cuyo alcance comprenda la
prestacion de servicios de gestion y custodia de documentacion en soporte papel o servicios de
naturaleza equivalente.

4.4 PLANIFICA 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 Comiin 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 &mbito externo
de la misma.

PLANIFICA 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.

4.5 Una vez finalizado el contrato, el adjudicatario debera poner toda la documentacion custodiada
a disposicion 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 PLANIFICA MADRID ni a un posterior adjudicatario gasto alguno
por este concepto.

Asimismo, el adjudicatario de este contrato debera poner a disposicion de un posterior adjudicatario
copia en soporte informatico de los ficheros automatizados y las bases de datos de la documentacion
custodiada. Ademas, 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.

puede comprobar en
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4.6 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
documentacién como durante el periodo de andlisis, clasificacion, revision y en general toda
manipulacion que de los expedientes se realice objeto de este pliego, serd 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.

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:

La autenticidad de este documento se
https://gestiona.comunidad.madrid/cs

4.7 PLANIFICA 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.

5.- CONFIDENCIALIDAD

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 derechos digitales y en
la normativa de desarrollo de la misma.

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES QUE HA DE REGIR EN EL CONTRATO DE SERVICIOS DE CUSTODIA EXTERNA
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La empresa adjudicataria y el personal encargado de la prestacion del servicio guardaran secreto
profesional sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a los que tenga acceso o
conocimiento durante la vigencia del contrato, estan obligados a no hacer publicos o enajenar
cuantos datos conozcan como consecuencia o con ocasion de su ejecucion, incluso después de la
finalizacion del contrato.

Queda prohibido expresamente que el adjudicatario y el personal encargado de la realizacion de los
trabajos puedan reproducir por cualquier medio cualquiera de los documentos o informacion
propiedad de PLANIFICA MADRID asi como la cesién onerosa o gratuita, total o parcial a
cualquier persona fisica o juridica de la informacion obtenida durante la ejecucion de los trabajos.

La empresa adjudicataria se compromete a utilizar la documentacion y la informacion a la que tenga
acceso exclusivamente para la correcta ejecucion del contrato, quedando expresamente prohibido
cualquier uso distinto del previsto en el presente pliego.

El adjudicatario se compromete a impartir a todas las personas de su plantilla las instrucciones
precisas para el efectivo conocimiento y obligado cumplimiento de esas instrucciones de las
responsabilidades que asumen sobre confidencialidad.

La empresa adjudicataria respondera ante PLANIFICA MADRID de todos los dafios, gastos, costes
y perjuicios de cualquier tipo que pudiera tener como consecuencia de reclamaciones de terceros
por incumplimiento de deber de confidencialidad, revelacion de secretos u otro deber legal derivado
del incumplimiento por parte del contratista de las obligaciones asumidas en materia de proteccion

=
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ANEXO1

VOLUMEN FONDO DOCUMENTAL

El volumen de la documentacion a tratar que se adjunta a continuacion es aproximado y en ningun
caso es vinculante por parte de PLANIFICA MADRID, facturandose en cada caso por la cantidad
real de documentacion a tratar o servicios a realizar.

IMPORTE
N° DE PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL ANUAL
CONCEPTO - MES MAXIMO
UNIDADES MES MAXIMO MAXIMO (SIN
(SIN IVA)
IVA)
CU?tOdIO 5.013 0,25 € 1.2563.25 € 15.039.00 €
Cajas
IMPORTE ANUAL (SIN IVA) 15.039,00 €
IVA ANUAL 21% 3.158,19 €
IMPORTE TOTAL ANUAL (IVA INCLUIDO) 18.197,19 €
8
El precio debera incluir el coste de clasificacion, referenciacién y trasvase a los contenedores E‘ -‘g
normalizados. £ £
Servicios comunes a toda la documentacion objeto del contrato: g%é
Importe §§-§
servicios Unidades | Precio Unitario Mdximo | Total égg
(sin IVA) 3g2
é gﬁ
Contenedores vacios nuevos 75 3.10 € 232,50 € §§§
=£%
Trasvase para nuevo envio a custodia | 75 2,00 € 150,00 € B
Consultas normales 24 h. 150 2,00 € 300,00 €
Consultas urgentes a las 4h. 10 4,20 € 42,00€
Consultas Digitales 150 3.90 € 585,00 €
Transporte de Consultas 24 h. 75 4,00 € 300,00 €

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES QUE HA DE REGIR EN EL CONTRATO DE SERVICIOS DE CUSTODIA EXTERNA
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Transporte urgente de consulia 10 25,00 € 250,00 €

Etiquetas Caja 75 0,40 € 30,00 €

Transporte de nueva entrada 75 4,30 € 322,50 €

Baja y Destruccion Confidencial 75 3.00 € 225,00 €

IMPORTE TOTAL (SIN IVA) (1ANO) 2.437,00 €

IMPORTE TOTAL (IVA INCLUIDO) (1 ANO) 2.948,77 €

La cantidad estimada de servicios comunes se ha calculado a los efectos de determinar el valor
estimado del contrato y de proporcionar informacién a los licitadores para que les permita
confeccionar su oferta econdmica. En ningun caso esta cantidad estimada vincula a PLANIFICA
MADRID con el pedido de estos servicios o con un precio minimo garantizado del contrato. Estos
servicios se efectuaran en funcion de las necesidades de PLANIFICA MADRID

El precio ofertado por el adjudicatario no podra ser modificado durante el plazo de vigencia inicial
del contrato.

IMPORTE TOTAL ANUAL (SIN IVA) CUSTODIA DOCUMENTACION + SERVICIOS= 17.476 €

puede comprobar en
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ANEXO II
CARACTERISTICAS DE LOS LOCALES E INSTALACIONES

1. Instalaciones destinadas al archivo

- m2 totales.

- m3 de espacio util para archivo.

- m3 disponibles para el servicio.

- m3 para oficina y servicios auxiliares.
- m3 ya ocupados.

- m3 previstos para los proximos dos afios.

- Kg/em3 resistencia del suelo.

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

- Normas aplicadas. Cumplimiento de la normativa ISO.

puede comprobar en
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3. Sistemas de seguridad

- Normas generales aplicadas activas y pasivas.

- Deteccion de incendios.

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:

La autenticidad de este documento se
https://gestiona.comunidad.madrid/cs

Normas aplicadas.
Detalle de cada uno de los elementos.
- Proteccion contra incendios.
Normas de caracter general y de caracter especifico.
Equipos disponibles.

Sistemas disponibles.
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4. Aislamiento atmosférico antthumedades

- Normas aplicadas.
- Equipos disponibles.

- Sistemas utilizados.

5. Vigilancia y alarmas

- Alarma sonora y luminica
- Normas aplicadas.
- Central de seguridad.

- Equipos disponibles.

6. Supervision y evaluacién de las instalaciones equipos

- Periodicidad.
- Normas aplicadas.

- Equipos e instalaciones sometidas a mantenimiento.

puede comprobar en

Vv

7. Seguridad y proteccion de base de datos.

- Normas aplicadas.

- Equipos disponibles.

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:

La autenticidad de este documento se
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- Sistemas utilizados.
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