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PRIMERA. -INTRODUCCION

Este documento describe las prescripciones relativas al servicio de guarda y custodia del fondo docu-
mental de los érganos judiciales de la provincia de Huelva, (capital y provincia) y el servicio de présta-
mo y consulta de la documentacion custodiada, asi como el traslado periddico de nuevas cajas de do-
cumentacidn desde las distintas sedes judiciales a las instalaciones de la empresa, en la forma que se
determine por la persona designada para la direccion del contrato por la Delegacién Territorial de la
Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion Publica de Hueva (en adelante, DT), en coordi-
nacion con el Servicio de Archivo Judicial de la Direccién General de Planificacién, Modernizacion y
Gestion de Fondos de la Consejeria de Justicia, Administracidn Local y Funcién Puablica.

Su contenido tiene caracter contractual y de obligado cumplimiento, de acuerdo con lo establecido en
la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

SEGUNDA. - NORMATIVA REGULADORA

Los servicios objeto de este contrato habran de sujetarse a la siguiente normativa:

1.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

2.- Real Decreto 937/2003 de 18 de julio, de modernizacion de los archivos judiciales.

3.- Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia; el
Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos,

asi como demas normativa de aplicacion sobre la materia.

4.- Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los dere-
chos digitales.

5.- Las instrucciones recibidas por el érgano de contratacion.

6.-Cuantas otras normas y disposiciones se deriven de la legislacion general a las que se somete el fun-
cionamiento de las Administraciones Publicas, y en especial la normativa vigente en materia de protec-
cion de datos, confidencialidad y seguridad.

TERCERA. - OBJETO DEL CONTRATO

El objeto de este contrato es la ejecucion del servicio de guarda y custodia del fondo documental de los
6rganos judiciales de la provincia de Huelva, el servicio de préstamo y consulta de la documentacién
custodiada, asi como el traslado periédico de nuevas cajas de documentacién desde las distintas sedes
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judiciales a las instalaciones de la empresa tal como se determine por la direccién del contrato, en
coordinacion con el Servicio de Archivo Judicial de esta Consejeria.

Este fondo documental estara constituido por toda la documentacion judicial procedente de todos los
partidos judiciales de Huelva (capital y provincia), incluyendo cualquier ampliacién de la planta judicial
durante la vigencia del contrato. El volumen previsto al inicio de este nuevo contrato es de un total de
75.497 cajas de documentacidn. Esta cantidad se obtiene en base a la siguiente distribucién:

- 40.754 cajas actualmente depositadas en la empresa de custodia.

- 5.500 cajas actualmente depositadas en la empresa de custodia correspondientes al partido ju-
dicial de Moguer.

- 29.243 cajas que estan pendientes de ser recogidas procedentes de los archivos de diversos 6r-
ganos judiciales de Huelva, y que mas adelante se detallan.

CUARTA. - OPERACIONES INCLUIDAS EN EL CONTRATO
4.1.- TRASLADO DEL FONDO DOCUMENTAL

El ambito de aplicacidn del presente contrato sera el traslado de toda la documentacién que en estos
momentos se encuentra depositada en los locales de la actual empresa adjudicataria (46.254 cajas),
mas otras 29.243 cajas que se encuentran en los diferentes drganos judiciales, asi como aquella otra
que se vaya incorporando en sucesivas remesas procedente de los 6rganos judiciales de esta provincia
durante la vigencia del contrato, y que se prevé que seran unas 4.000 cajas al afio.

Ala fecha de aprobacion del presente Pliego, las 46.254 cajas de documentaciéon actualmente en custo-
dia se encuentran en el local de la actual empresa adjudicataria de este servicio en el término munici-
pal de San José de la Rinconada (Sevilla).

Por otra parte, la distribucién de las 29.243 cajas que se encuentran en los diferentes archivos ubicados
en las sedes judiciales de Huelva es la siguiente:

ORGANO CANTIDAD DE CAJAS
J.12INSTANCIA 2 152
J.12INSTANCIA 3 3.100
J. MERCANTIL 260
J.1* INSTANCIA 5 1.275
J.1* INSTANCIA 6 1.200
J.1* INSTANCIA 7 830
J.12INSTANCIA 9 121
A.P.SECC.1? 600
A.P.SECC. 2? 180
A.P.SECC. 3? 70
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J.V.S. M. 102

J.INSTRUCC. 1 722
J.INSTRUCC. 3 2.100
J.INSTRUCC. 5 550
J.PENAL1 1.550
J.PENAL 2 1.458
J.PENAL 3 540
J.PENAL 4 2.000
SCP 300
J.SOCIAL 1 574
J.SOCIAL 3 250
S.C.N.E. HUELVA 61
JVP 2.500
MENORES 2.500
FISCALIA MENORES 600
P. J. ARACENA 845
P.J. AYAMONTE 3.483
P.J.LAPALMA 1.200
P.J. MOGUER 120
TOTAL 29.243

La empresa que resulte adjudicataria de este contrato, en caso de ser distinta a la actual, transportara
los expedientes desde la sede del actual depositario de la documentacion y desde la sede de los 6rga-
nos judiciales antes mencionados, hasta el lugar donde hayan de ser guardados y custodiados por el
nuevo adjudicatario.

Dentro de los tres dias habiles siguientes a la formalizacidn del contrato, la persona designada para la
direccion del contrato por parte de la DT y los responsables de las empresas saliente y entrante planifi-
caran el traslado de la documentacidn objeto de este contrato que se encuentra en custodia.

En este caso, la empresa saliente entregara a la DT y a la nueva empresa una relacién - en formato
electrénico - de todas las unidades de instalacion, junto con la descripcidn e informacion contenida en
las bases de datos de dicha empresa, incluido el registro de incidencias, asi como la informacién adi-
cional que sea necesaria. Este trasvase de informacion se hara con tiempo suficiente para que la em-
presa entrante planifique el traspaso adecuado de dichos instrumentos y la migracion de los datos a su
sistema informatico y le permita el posterior cotejo de la documentacién.
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La empresa adjudicataria debera tener una aplicacién informatica que pasara a ser propiedad del Or-
gano de Contratacidn, que gestione todos los datos del fondo documental, gestion y control del servi-
cio del préstamo/consulta, informes, incidencias, etc. y que debera ser compatible con el sistema
JARA. Esta aplicacion sera accesible para el responsable del contrato y los responsables de cada 6r-
gano judicial, que con las pertinentes claves podran solicitar envios al archivo, préstamos, consultas,
etc. Dentro de la semana siguiente a la formalizacion del contrato, la empresa adjudicataria debera te-
ner incorporados los datos de la empresa anterior e informara de ello a la persona responsable del con-
trato de la DT.

Esta herramienta informatica registrara, al menos, los siguientes campos relativos a la documentacion
en custodia: érgano remisor, productor, tipo de procedimiento, afio y nimero del procedimiento. La
aplicacion generara listados de las actividades que se realicen de los distintos fondos documentales.

Esta documentacion debera ser instalada en un espacio independiente en las dependencias de la em-
presa adjudicataria, que debera garantizar su confidencialidad, adecuada conservacion y seguridad y
deberd ser tratada conforme a las especificaciones del presente pliego.

La empresa adjudicataria tendra que comprobar durante la fase de cotejo que las identificaciones y re-
ferencias de cada caja contenedora corresponde con la informacién del listado facilitado por la empre-
sa saliente y corregira los errores que encontrase, trasladando esa informacion a la herramienta infor-
matica que vaya a utilizar con ese fin.

La empresa adjudicataria, para el desarrollo de esta tarea, debera emplear los medios logisticos sufi-
cientes y adecuados, de forma que el traslado se realice en el menor tiempo posible dentro de los pla-
zos establecidos en este pliego. Se debera coordinar el trabajo entre ambas empresas, de tal forma que
la empresa saliente pondra en su muelle de carga la documentacién en contenedores.

La empresa adjudicataria trasladara la documentacién desde su ubicacion actual hasta las instalacio-
nes donde haya de ser custodiada, tomando para ello todas aquellas medidas de seguridad que sean
necesarias y que garanticen su integridad.

Una vez realizado este primer traslado, la adjudicataria actuara, siguiendo las anteriores directrices, a
fin de trasladar la documentacidn actualmente custodiada en los archivos de los 6rganos judiciales.

Los gastos que se ocasionen por causa del traslado de la documentacidn seran soportados por la em-
presa adjudicataria. De igual modo, correran a cargo de la misma, los gastos que pueda generar el de-
posito de la documentacién en las instalaciones de la empresa que actualmente la custodia, desde el
dia que comience la prestacion del servicio hasta la finalizacion del traslado.

La empresa adjudicataria tomara las medidas necesarias para garantizar la continuidad del servicio de
préstamo y consulta durante el periodo de traslado de la documentacion al nuevo depdsito de archivo,
encargandose de la respuesta a la solicitud de la documentacidn que pudiera ser requerida por los 6r-
ganos judiciales durante dicho traslado.
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Del traslado -o de cada uno de los traslados parciales que puedan efectuarse- la empresa adjudicataria
levantara acta con identificacion de la documentacion retirada y el érgano judicial al que corresponde,
acta que sera firmada por la persona responsable designada por la empresa contratista y en la que da-
ra su conformidad la direccion del contrato. Las citadas actas se levantaran por duplicado, correspon-
diendo un ejemplar a la DT y otro a la empresa adjudicataria, la que desde ese momento se hace res-
ponsable de la documentacién trasladada y de su correcta custodia.

Finalizado el traslado inicial, el contratista entregara en formato electrénico un informe de verificacion
de la recepcién de la documentacién, asi como una Memoria que incluira todas las tareas llevadas a
cabo, asi como las incidencias que pudieran haberse producido y las soluciones adoptadas o que se-
rian convenientes realizar.

La duracién de esta operacidon no debe ser superior a 30 dias habiles desde la formalizacién del contra-
to.

4.2.- INCORPORACION DE NUEVA DOCUMENTACION

Este servicio consistira en el traslado de nuevos expedientes de los distintos archivos judiciales de ofici-
na al local de la empresa adjudicataria. Una vez constituido el fondo documental inicial de la custodia,
se atendera a la planificacion de la recogida de documentacidn de nuevo ingreso para los mismos fines
de guarday custodia, consulta y préstamo durante la vigencia del presente contrato.

Para los casos de traslado de la documentacion de nuevo ingreso, la direccion del contrato de la DT
junto con el responsable de la empresa adjudicataria, coordinaran las tareas para la organizacion de su
recogida, elaborando para ello un Calendario, en consenso con los/as distintos/as Letrados/as de la
Administracion de Justicia, donde se recoja dicha planificacion, y un protocolo de actuacidén donde se
especifiquen los criterios para la preparacién de la documentacion a trasladar, asi como las incidencias
y las soluciones adoptadas. En estos casos, se formalizara la entrega mediante la firma de la correspon-
diente acta por el/la Letrado/a de la Administracion de Justicia, por la direccién del contrato de la DTy
por el responsable de la empresa adjudicataria.

La empresa adjudicataria cotejard y comprobara que los datos y descripciones consignados en los ins-
trumentos de descripcion de la documentacién trasladada de nuevo ingreso coinciden con la docu-
mentacion entregada realmente, y corregira los errores que encontrase, trasladando esa informacion a
la aplicacién informatica mencionada en el punto 4.1., siguiendo las siguientes directrices:

a).- Hasta no esté implantado JARA, la oficina judicial realizara una relacién inventariada (6rgano pro-
ductor, jurisdiccion, procedimiento n.° y afio que sera firmada por el/la Letrado/a de la Administracion
de Justicia. La empresa realizara un cotejo entre el inventario facilitado por la oficina judicial y la com-
probacion del contenido de las cajas, las incidencias se comunicaran a la oficina judicial.
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b).- Las unidades basicas de instalacion seran las cajas de folio prolongado, aunque en funcion de la
antigiiedad de los documentos pueden estar en legajos, que seran debidamente introducidos dentro
de los contenedores de cartdn, con medidas 32 cm x 40 ¢cm x 37 ¢cm 6 32 cm x 50 cm x 37 cm, segun las
necesidades, en funcidn de las medidas de los legajos, con el fin de optimizar al maximo el espacio.

c).- Proteccidn de los expedientes judiciales, una vez introducida la documentacién en los contenedo-
res, se precintaran los mismos en la sede del 6rgano judicial, bajo la supervisidn del responsable del ar-
chivo judicial, con el fin de no manipular indebidamente la documentacién contenida dentro de cada
contenedor en el proceso de traslado.

Se estima una retirada anual desde las sedes judiciales de esta provincia de aproximadamente 4.000
cajas, lo que se traduce en unas 8.000 cajas durante la vigencia del contrato.

4.3.- SERVICIO DE GUARDA Y CUSTODIA

Las operaciones de guarda y custodia consistiran, basicamente, en la tenencia en depdsito de los expe-
dientes en el lugar que a tal fin destine el adjudicatario. Dicho lugar debera reunir las condiciones ade-
cuadas para una buena conservacion de los documentos, quedando garantizada la capacidad del adju-
dicatario para asumir los volumenes documentales de los que la DT solicite sus servicios estipulados en
el presente contrato.

La guarda y custodia de los fondos documentales se hara con plenas garantias de accesibilidad, confi-
dencialidad y seguridad en su conservacién, cuidando de ello con la diligencia conveniente, siendo res-
ponsable por dolo o negligencia de los menoscabos, dafios y perjuicios que sufran los documentos.

En este sentido, el adjudicatario debera mantener la aplicacion referida en 4.1 actualizada con los da-
tos de los expedientes objeto de contrato, que debera ser compatible con otros formatos tipo Microsoft
Office Access, Open Office Base, etc., y exportable al sistema de gestion de documentacién judicial
JARA.

Por otra parte, las caracteristicas de los contenedores de archivo definitivo utilizadas deberan permitir
el almacenamiento en su interior de los fondos documentales sin dobleces y, ademas, presentara la re-
sistencia suficiente para realizar en las mismas el transporte y manipulacién, asi como garantizar la
conservacion de los fondos documentales.

En todo caso, la organizacion del archivo del adjudicatario garantizara siempre lo siguiente:
- Una rapida localizacién de los expedientes a efectos de préstamos.
- La mas absoluta confidencialidad de los datos contenidos en los mismos.

- Latotal seguridad de la documentacién depositada en el archivo.

4.4.- PRESTAMO DE LA DOCUMENTACION.
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Este servicio consiste en el envio de la documentacién que se precise, desde el centro de custodia
hasta las sedes judiciales que la soliciten. Los distintos dérganos judiciales podran requerir del
contratista el préstamo o la consulta de la documentacidn en custodia que le sea necesaria, bien de
unidades completas o de expedientes concretos, por lo que incluird el transporte y recogida de los
expedientes. Asimismo, comprendera las actuaciones necesarias para devolver la documentacion al
lugar de depdsito.

Todas las peticiones de documentacion que se realicen por los cauces acordados entre la Administra-
cion y la empresa adjudicataria se realizaran a lo largo de cada semana, salvo las peticiones urgentes
que se atenderan a la mayor brevedad posible.

El auxilio judicial responsable del archivo de oficina del 6rgano judicial debera firmar la recepcion de
los documentos entregados por la Empresa y la devolucién sera de la misma forma.

Los expedientes seran devueltos a la empresa adjudicataria, cuando el personal de la Administracion
de Justicia asi lo indique. La documentacion se transportara entre la sede de la empresa y el archivo en
bolsas tipo “valija” o similar.

La solicitud de préstamo de un expediente seguira el siguiente proceso:

1. Comprobacion y localizacién de la documentacién solicitada.

2. Elaboracién del testigo y su colocacién en el lugar de donde se extrae la documentacién

3. Transporte de la documentacidn solicitada y entrega al Juzgado.

4. Reinsercién del expediente a su caja, cuando sea devuelto por la unidad judicial que lo ha solicitado.
5. Listado periddico de movimientos.

Los préstamos podran ser de dos tipos, segin las necesidades de respuesta:

a) CARACTER NORMAL, son los solicitados antes de las 13:00 horas del dia habil para su entrega maxi-
ma antes de las 10h. del tercer dia habil siguiente.

b) CARACTER URGENTE, estas consultas deberan ser satisfechas el dia de su peticién con un plazo de 3
horas, o bien si se solicitan a partir de las 13:00 horas, seran satisfechas a la mafiana del dia siguiente
laborable antes de las 10:00 horas.

Por razones de confidencialidad, el traslado de la documentacidn solicitada al érgano judicial corres-
pondiente debera ser realizado por personal propio de la empresa encargada de la custodia, que debe-
ra haber firmado el contrato de confidencialidad referido en el presente pliego.

De todos los movimientos de documentacion, préstamos y devoluciones, quedara constancia por es-
crito, cumplimentandose al efecto dos ejemplares del correspondiente formulario, con las firmas del
peticionario receptory del personal autorizado de la empresa responsable de la entrega.

C/ Jesus Nazareno n° 21 - 21001 Huelva
Telf.: 959 00 20 00.
Correo-e: dthuelva.cjalfp@juntadeandalucia.es

CARMEN CESPEDES SENOVILLA 23/01/2025 18:55:22 PAGINA: 8/19

VERIFICACION NJYyGWRHXtYmGG1gW9SmmUpPSBwID2G https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/




Asimismo, los movimientos se reflejaran en la aplicacion informatica con la que se podran elaborar in-
formes por los periodos de fechas que se deseen.

Mensualmente, la empresa adjudicataria remitira a la direccion del contrato de la DT:

« Listados de préstamos realizados durante el mes correspondientes, con especificacién del peticiona-
rio, vol. de documentacién entregada o expedientes y/o unidades de instalacion

« Listados de devoluciones realizados durante el mes correspondiente con las mismas especificaciones
que el anterior.

« Listados de préstamos pendientes de devolucidn en dicho mes

« Listados de peticiones erréneas

« Listados de incidencias

La documentacion estara permanentemente a disposicion de la administracion, tanto para las consul-
tas como para el trabajo archivistico que se requiriera realizar. Para ello, la empresa adjudicataria de-
bera contar con una sala independiente en sus instalaciones para la consulta de documentacién que
requiera hacer el personal tanto de la Administracion contratante como del Servicio de Archivo Judicial
de esta Consejeria.

Una vez finalizada la consulta de los expedientes por el personal técnico de los Juzgados, deberan ser
retirados en un plazo no superior a una semana.

Se prevé que a lo largo de la ejecucidn del contrato los préstamos de documentacién sean aproximada-
mente de 1.200 (unos 600 anuales).

En el caso de que sea requerida al contratista la entrega de unidades de instalacién con documenta-
cion objeto de Junta de Expurgo (entrega que se hara sin coste para la DT), éstas no seran devueltas,
pudiéndose en este caso enviar nuevas unidades de instalacion en sustitucién de las requeridas. Todo
lo cual se comunicara a la direccion del contrato de la DT para que dichas cajas se depositen en el local
donde se esté describiendo la documentacién con destino a Junta de Expurgo. Lo anterior conlleva
que el nimero de cajas custodiadas se veran asi reducidos y, por tanto, se reducira la facturaciéon men-
sual en concepto de custodia en tanto no se incorporen nuevas unidades.

QUINTA. - PERSONAL PARA ATENDER EL SERVICIO

El adjudicatario debera destinar a la prestacion del servicio el personal necesario y suficiente para que
las operaciones contratadas estén siempre atendidas correctamente, debiendo reunir la preparacion
técnica adecuada al nivel de la funciéon encomendada. Este personal contara con titulacidn universita-
ria y formacion en Archivistica, asi como conocimiento de las instituciones de la Administracion de Jus-
ticia

y su produccion documental.
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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.

Las bajas y ausencias del personal deberan ser cubiertas de forma inmediata, de manera que quede ga-
rantizada permanentemente la prestacién del servicio.

La empresa y sus trabajadores estan obligados al secreto profesional comprometiéndose a la mas es-
tricta confidencialidad de la totalidad de informacién que manejen en el cometido de sus funciones,
obligacidn que subsistira aun después de finalizar sus relaciones con la Administracion contratante. La
empresa entregara a la Administracién un documento firmado por cada trabajador donde se haga ex-
plicito este compromiso de confidencialidad.

SEXTA. MEDIOS MATERIALES, CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD
- El Edificio.

La documentacion estara en un edificio/s de uso exclusivo para depdsito de documentos y soportes in-
formaticos, que relina las caracteristicas y cuente con los medios exigidos por el Cddigo Técnico de la
Edificacién aprobado por el Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, o por la normativa que le fuera
aplicable segln la fecha de construccion o reforma. Igualmente, todas sus instalaciones deben haber
sido adaptadas segun la normativa vigente y haber superado todas las inspecciones técnicas obligato -
rias. Dispondra de su propio muelle de carga y descarga.

El/los edificio/s de depdsito de la documentacion debera/n tener facilidad de acceso. La zona dedicada
al tratamiento y custodia documental debera estar separada y aislada del resto de actividades o servi-
cios relacionados con las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones que pueda realizar la em-
presa.

La DT podra requerir en cualquier momento del contrato al contratista acreditacion suficiente de la su-
pervision y evaluacién del buen estado de las instalaciones y equipos mediante certificaciones de las
empresas encargadas de los servicios de mantenimiento.

El depdsito y custodia de la documentacién debera realizarse en un inmueble (dependencia, local o
edificio) sobre el cual el adjudicatario ostente titulo suficiente para su uso y aprovechamiento.

Las unidades de instalacion que se trasladen deberan ser archivadas de manera que se garantice la
perfecta conservacion de los documentos en su interior, asegurando su integridad fisica y su operativa
funcional, de forma que puedan ser facilmente localizadas para, en su caso, ser entregadas mediante el
servicio de préstamo y consulta al 6rgano judicial remisor.
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La instalacién de las unidades podra realizarse en contenedores de cartén normalizados adecuados
para su colocacion en las estanterias, que garanticen la conservacion y proteccion de la documenta-
cién. Dichos contenedores deben estar elaborados en un material de alta calidad (cartdn o similar) se-
gun la norma de aplicacion.

Estas instalaciones de depdsito habran de llevar un control periédico de las condiciones ambientales,
estado de las instalaciones, del equipamiento de los soportes documentales, a fin de detectar las posi-
bles alteraciones, las invasiones de agentes bioldgicos y los deterioros que éstos puedan provocar.

El lugar donde se vaya a depositar la documentacion debera ser conocido e incluso, excepcionalmente,
objeto de visita por funcionarios de la DT o del Servicio de Archivo Judicial de esta Consejeria, debien-
do tener presentes las siguientes recomendaciones fisicas:

- Temperatura y Humedad

Tanto las fuertes oscilaciones térmicas, como el exceso de humedad o sequedad del ambiente, son fac-
tores que -combinados- resultan muy perjudiciales para los diferentes soportes documentales que in-
tegran un archivo. Los cambios alternativos y bruscos de frio y calor contraen y dilatan los documen-
tos, provocando finalmente su rotura. Por otro lado, hay que saber que cuando la humedad alcanza el
75% se generan hongos, uno de los principales agentes destructores del papel. Las condiciones am-
bientales idoneas un depésito de archivo, a fin de asegurar la 6ptima conservacion de los documentos,
oscilan entre los 15y 21 grados de temperatura ambiente y entre el 45% y el 65% de humedad relativa
del aire.

En la zona de depdsito documental se debe garantizar el aislamiento de la documentacion de cualquier
fuente de humedad, ya sea procedente del techo, del suelo o de los paramentos verticales.

- lluminacion

En cuanto a iluminacidn, debe evitarse expresamente la incidencia directa de la luz solar sobre las ca-
jas y documentos del archivo, por ser notablemente dafiina y destructiva para los documentos; la luz
del sol borra las tintas, y ataca y debilita las fibras del papel y del cartén de forma irreversible, volvién -
dolas fragiles y quebradizas.

- Prevencion del polvo

Evitar la presencia de polvo en los depdsitos de archivo es una labor bastante dificultosa pero necesa-
ria. A la limpieza habitual debemos afiadirle que también es importante garantizar y controlar la estan-
queidad y buen aislamiento de la carpinteria metalica que cierra los vanos y huecos del depésito.

El local de archivo debera mantenerse en buenas condiciones de limpieza, evitando la acumulacién de
polvo, debiendo existir un servicio periédico de control de plagas y desinfeccién.
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La limpieza del local/es debera realizarse una vez a la semana y por aspiracion. De forma anual debera
limpiarse el polvo de las cajas depositadas. Se dara traslado al responsable del contrato de la DT de
certificado de dicha limpieza anual.

- Prevencion contra agentes biolégicos: realizacion de programas periédicos de desinfeccion.

La prolongacidn de condiciones climaticas adversas en el interior de los depésitos de archivo puede
dar lugar a la aparicién de las llamadas especies bidticas, que atacan los diversos componentes del pa-
pel de los documentos convencionales y de algunos de los nuevos soportes documentales. El mayor
dafio sobre las fibras de celulosa del papel lo producen las bacterias que, a veces, actian sobre la labor
destructiva del hongo, por lo que habra de prestarles especial cuidado.

Otros agentes que pueden atacar a los documentos del depdsito son los insectos y aracnidos, cuya
aparicion puede verse favorecida por una limpieza deficiente. Termitas, lepismas y xiléfagos andbidos
son especies que se alimentan del papel; pero existen otros animales que también pueden convertirse
en agentes destructores de la documentacién, como los murciélagos, insectos voladores, pequefias
avesy roedores.

Todas estas agresiones pueden controlarse evitando las condiciones ambientales que favorecen su
aparicion y sellando los posibles resquicios por donde penetren los intrusos. Una vez detectado el pro-
blema, debe procederse rapidamente a la fumigacion con productos fungicidas e insecticidas, al objeto
de erradicar el ataque lo antes posible y para evitarlas deben realizarse programas periddicos de desin-
feccion.

Semestralmente deberan realizarse actuaciones de desinfeccidn y control de plagas, de dichas actua-
ciones se entregara certificado al responsable del contrato de la DT, independientemente de lo ante-

rior, debera realizarse control permanente de cebos de plagas rastreras.

La Delegacién Territorial se reserva la facultad de supervisar e inspeccionar los locales de almacena-
miento y, en su caso, proponer medidas correctoras con arreglo a la legislacidn vigente.

- Medidas de seguridad contra intrusion.

De especial importancia es la observancia de las siguientes medidas de seguridad:

a) Acceso restringido a las instalaciones. Se debera tener especial precaucion, por consiguiente, en
controlar el acceso de los usuarios al archivo, comprobando la integridad de la documentacién consul-

tada y vigilando la inaccesibilidad del depdsito (mediante sistemas de vigilancia o alarmas).

b) Detectores de presencia conectados a alarmas
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c) Sistemas de alarma (sonora, luminica...) conectados a central de alarmas, con servicio de respuesta
24h, 365 dias al afio y que, a su vez, esté comunicado con el puesto de las Fuerzas y Cuerpos de Seguri-
dad mas cercano.

- Medidas de prevencion contra incendios

Dichas instalaciones deberan estar dotadas de las medidas de seguridad contra incendios establecidas
en la normativa estatal y reglamentos de obligado cumplimiento, con todas las medidas necesarias
para edificios de tipo C con riesgo intrinseco alto. Especialmente el R.D. 226 7/2004, de 3 de diciembre,
por el que se aprueba el Reglamento de seguridad contra incendios en establecimientos industriales.

En este aspecto es muy importante cuidar la instalacion eléctrica del edificio, pues su imprevision ha
sido una de las principales causas de los incendios que se han declarado en depdsitos documentales.
Otra fuente de peligro que puede producir incendios son las calderas de calefaccion que se utilizan
para climatizar las instalaciones del archivo. Como es preceptivo, su ubicacion estara suficientemente
alejada del depdsito y poseera los mejores sistemas de seguridad y aislamiento para evitar posibles
contingencias (fuga, recalentamiento, explosion). Idénticas prevenciones se tendran ante otras maqui-
nas o motores que existan en el archivo como elevadores o montacargas o cualquier otro, cuyo funcio-
namiento requiera elevada potencia eléctrica, gasolina, gas, fuel u otros compuestos susceptibles de
arder o explotar. Asimismo, se usaran con precaucion las sustancias peligrosas o de facil combustion
(disolventes, acidos, gases comprimidos), habituales en los laboratorios de restauracién y camaras de
desinfeccidn y desinsectacion.

Deben tenerse en cuenta las exigencias basicas del Codigo Técnico de la Edificacion (CTE) en el Docu-
mento Basico DB Sl: Seguridad en caso de incendio, el Reglamento de Instalaciones Contra Incendios y
las normas UNE.

Las instalaciones dispondran de los siguientes sistemas de deteccidn precoz y extincién automatiza-
dos, asi como sistemas de extinciéon manual, que, en todo caso, seran conformes a las especificaciones
técnicas contenidas en la normativa nacional, europea o internacional en la materia:

« Extintores de incendio portatiles.

« Red de bies propia dentro de la instalacién, que garantice exclusividad de uso.

« Hidrantes exteriores que garanticen una presion, caudal y autonomia de tiempo suficiente.

« Sistemas de deteccion precoz y de extincién automatica de agua pulverizada, de espuma fisica o de
aire hipoxido.

« Centralita automatica analdgica de deteccion.

« Depdsitos con reserva de agua para alimentar el sistema de extincion.

El local/es estarad dotado obligatoriamente de sistema de estanterias metalicas, con un comportamien-
to al fuego 6ptimo (temperatura de ignicidn superior a los 200°C).
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Ademas de un sistema de deteccién y extincidn de incendios dispondra de un sistema de alarma, co-
nectada 24 horas, 365 dias al afio a una Central Receptora de Alarma, y a su vez conectada con el servi-
cio de bomberos.

SEPTIMA: MEDIOS DE TRANSPORTE Y MATERIAL COMPLEMENTARIO

Seran de cuenta del adjudicatario todos los medios de transporte y material complementario necesa-
rio para la realizacion de las operaciones contratadas.

OCTAVA: OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1.- El contratista queda obligado a la exacta prestacion del servicio en los términos establecidos en el
presente Pliego.

2.- El contratista debe preservar el caracter confidencial de la documentacién custodiada para lo que:

- Dispondra de un sistema de control y gestion de todo el proceso, con objeto de sistematizar cada ac-
tividad minimizando la posibilidad de cualquier error, gestionando toda la informacidn con la debida
discrecion, rigor, profesionalidad y confidencialidad.

- El personal de la Empresa, deberd estar sujeto por contrato a secreto profesional.

- La empresa se comprometera a adoptar las medidas tanto técnicas como organizativas que garanti-
cen la seguridad de los datos de caracter personal y eviten su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso
no autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los
riesgos a que estan expuestos, ya provengan de la acciéon humana o del medio fisico o natural.

3.- Todo el personal contratado por el adjudicatario dependera Unica y exclusivamente del mismo, el
cual tendra todos los derechos y obligaciones inherentes a su calidad de patrono respecto al citado
personal, con arreglo a la legislacion actual y a la que en un futuro se promulgase en este campo y sin
ninguna responsabilidad de la Administracidn sobre temas de personal y laborales, asi como sociales.

4.- Los dafios que se pudiera ocasionar por culpa o negligencia en los documentos, siempre a juicio de
la Administracion de Justicia, seran objeto de resarcimiento, sin perjuicio de la obligacion de repara-
cioén o recuperacion, si ello fuera posible, a cuyos efectos podran detraerse como compensacion de los
importes de las facturas que presente el contratista, en funcidn de las ofertas econémicas que el mis-
mo presentd previamente.

Igualmente sera responsable el contratista de las sustracciones de cualquier material, valores y efec-
tos, imputables a su personal, siguiendo para la compensacion el criterio anteriormente sefialado.
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5- Los servicios seran ejecutados de lunes a viernes en horario ordinario de funcionamiento de las ofici-
nas judiciales.

6- Dentro de los tres dias siguientes a la formalizacion del contrato la empresa comunicara fehaciente-
mente a la DT la designacidn de un responsable para coordinar todas las tareas indicadas en este Plie-
go. Esta persona podra ser requerida por la DT o por el Servicio de Archivo Judicial de esta Consejeria
cuantas veces sean necesarias para la buena ejecucion del contrato.

7.- La empresa proporcionara los contenedores 6ptimos para el almacenaje en sus instalaciones y es-
tos contenedores pasaran a ser propiedad de la DT.

8- Las bases de datos, inventarios y cuantos instrumentos de control y descripcién se utilicen para la
ejecucion de este servicio, pertenecen a la DT y seran accesibles para los usuarios de la Administracion
en cualquier momento del contrato, estaran actualizadas diariamente y se entregaran a la DT en sopor-
te digital al finalizar el contrato.

NOVENA. - TRASLADO DE LA DOCUMENTACION A LA FINALIZACION DEL CONTRATO

Finalizado el tiempo contratado para la guarda y de custodia, incluidas sus eventuales prérrogas, la do-
cumentacidn custodiada quedara en poder de la Administracion, firmandose al efecto las correspon-
dientes actas de entrega.

El traslado de la documentacion lo realizara el adjudicatario del nuevo contrato de servicio. Cuando
este servicio fuera adjudicado a otra empresa, el contratista saliente pondra la documentacién a dispo-
sicién de la nueva empresa adjudicataria, realizando las tareas que fueran necesarias para posibilitar
que ésta pueda hacerse cargo de la misma.

El contratista cumplira el servicio hasta la devolucidn efectiva de la documentacién. En concreto, reali-
zara las siguientes actuaciones:

a) Entregar, antes del inicio del traslado, la aplicacién informatica con la base de datos completay ac-
tualizada, sin cambios desautorizados en su estructura, con todas las referencias del archivo, asi como
las consultas o procedimientos en préstamo, especificando el érgano solicitante y la fecha.

b) Explicar en detalle la estructura de la aplicacion y de la base de datos en las reuniones que tenga lu-
gar durante el traspaso.

) Responder adecuadamente a las consultas producidas durante el traslado de la documentacion que
se encuentre en sus instalaciones.

d) Enviar, antes de que cada transporte parcial llegue al nuevo centro de archivo, la correspondiente
relacidn de unidades de instalacién.
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e) Realizar correctamente los procesos de manipulacion y utilizar los medios técnicos necesarios para
que el transporte se realice con la maxima seguridad.

La Administracion podra realizar cuantas comprobaciones estime oportunas sobre la adecuacion de la
base de datos a la realidad fisica del archivo antes de que finalice el traspaso.

El incumplimiento de las tareas descritas en esta clausula podra conllevar la imposicién de sanciones
para el contratista conforme a lo establecido en el Anexo | del Pliego de Clausulas Administrativas Par-
ticulares.

DECIMA. - PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

La duracidn del contrato sera de 24 meses, prorrogable hasta otros 24 meses.

UNDECIMA. DIRECCION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRABAJOS

La Delegacion Territorial designara a un funcionario o personal laboral con formacién adecuada como
Director/a del Contrato encargado de la supervisién y direccion de los trabajos, con la responsabilidad
de llevar a cabo la direccidn técnica del conjunto del servicio, y que realizara las funciones de direccion,
coordinacion, comprobacién y vigilancia de los trabajos, asi como otras que pudiera designar la DT
para la buena marcha y desarrollo de los mismos, en coordinacién con el Servicio de Archivo Judicial
de esta Consejeria.

La direccion del contrato determinara todos los aspectos concretos de esta contratacion, entendida
globalmente como proyecto, asi como resolvera sobre aquellas cuestiones que no aparezcan suficien-
temente detalladas y podra delegar sus funciones en una persona de su equipo. Asimismo, podra in-
corporar al proyecto durante su realizacion, las personas que estime necesarias para verificar y evaluar
todas las actuaciones a su cargo.

El equipo de trabajo que el adjudicatario aporte podra integrarse, a juicio de la direccion del contrato,
en un grupo de trabajo mixto en el que también participaran técnicos propios del centro directivo. Las
tareas, funciones y competencias de cada uno de los integrantes del grupo mixto se determinaran en
todo momento a criterio de la direccién del contrato.

DUODECIMA. CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS DE CARACTER PERSONAL

La DT facilitara a la empresa adjudicataria el acceso a toda la informacién necesaria para la ejecucidn
de las tareas objeto del presente contrato.
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El contratante no podra en ningun caso divulgar el contenido de la documentacion objeto del presente
contrato, siendo responsable directo y exclusivo de la difusion no autorizada de cualquier informacion
relativa a las unidades bajo su gestion o custodia. Todo el personal de la empresa adjudicataria partici-
pante en los trabajos a que se refiere el presente pliego, queda expresamente sometido a la normativa
vigente, en cuanto a la confidencialidad e integridad de los datos manejados y la documentacion facili-
tada.

No se podra transferir informacion alguna sobre los trabajos a personas o entidades no explicitamente
mencionados en este sentido en el contrato sin el consentimiento, por escrito, de la Junta de Andalu -
cia. La empresa adjudicataria, en cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Pro-
teccion de Datos de Caracter Personal, Unicamente tratard los datos manejados y la documentacion fa-
cilitada conforme a las instrucciones de la Delegacion Territorial y no los aplicara o utilizara con fin dis-
tinto

al de la presente contratacion, ni los comunicara, ni siquiera para su conservacion, a otras personas.

El adjudicatario debera adoptar medidas de proteccidn contra la posible sustraccién de expedientes y
contra el acceso a la documentacion de personas no autorizadas. Ademas, debera cumplir las medidas
técnicas y organizativas estipuladas en el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/199, de 13 de diciembre, de Proteccién de
Datos de Caracter Personal.

En el caso de que la empresa, o cualquiera de sus miembros, destine los datos a otra finalidad, los co-
munique o los utilice incumpliendo las estipulaciones del contrato, sera responsable de las infraccio-
nes

cometidas, sin perjuicio de las acciones que contra la misma puedan emprenderse en el ambito civil o
penal.

12.1. CLAUSULAS SOBRE TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

La adjudicataria debera cumplir el Reglamento General de Proteccién de Datos (UE) 2016/679 de 27 de
abril de 2016 relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacién de estos datos, asi como el resto de normativa vigente en materia de
Proteccién de Datos de Caracter Personal. Unicamente tratara los datos conforme a las instrucciones
de la administracién y no los aplicara o utilizara con fin distinto al del contrato, ni los comunicara, ni si-
quiera para su conservacion, a otras personas. Ademas, en materia de datos de caracter personal, de-
bera cumplir las medidas técnicas y organizativas estipuladas al respecto en el Real Decreto 3/2010, de
8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion
Electrédnica.

En el caso de que la empresa, o cualquiera de sus miembros, destinen los datos a otra finalidad, los co-
munique, o los utilice incumpliendo las estipulaciones del contrato, sera responsable de las infraccio-
nes cometidas.
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La empresa adjudicataria quedara habilitada como encargada del tratamiento, a efectos del Regla-
mento General de Proteccion de Datos, para tratar por cuenta de la Consejeria de Justicia, Administra-
cion Local y Funcidn Publica, responsable del tratamiento, los datos de caracter personal necesarios
para prestar el servicio objeto del presente contrato.

El tratamiento consistira en la gestion documental de la documentacién producida o recibida por los
o6rganos judiciales de Huelva, acceso a la informacidn, elaboracion de estadisticas e informes, y en ge-
neral, todas las tareas necesarias para mantener la gestion del archivo de la documentacién generada
por los érganos judiciales de Huelva.

Una vez finalice el presente contrato, el encargado del tratamiento debe suprimir los datos personales
y suprimir cualquier copia que esté en su poder.

El encargado del tratamiento y todo su personal se obliga a:

a) Utilizar los datos personales objeto de tratamiento, o los que recoja para su inclusion, sélo para la fi-
nalidad objeto de este contrato. En ninglin caso podra utilizar los datos para fines propios.

b) Tratar los datos de acuerdo con las instrucciones del responsable del tratamiento. Si el encargado
del tratamiento considera que alguna de las instrucciones infringe el RGPD o cualquier otra disposicion
en materia de proteccidn de datos de la Unidn o de los Estados miembros, el encargado informara in -
mediatamente al responsable.

¢) Subcontratacién. No subcontratar ninguna de las prestaciones que formen parte del objeto de este
contrato que comporten el tratamiento de datos personales.

d) Mantener el deber de secreto respecto a los datos de caracter personal a los que haya tenido acceso
en virtud del presente encargo, incluso después de que finalice su objeto.

e) Garantizar que las personas autorizadas para tratar datos personales se comprometan, de forma ex-
presay por escrito, a respetar la confidencialidad y a cumplir las medidas de seguridad correspondien-
tes, de las que hay que informarles convenientemente.

f) Mantener a disposicion del responsable la documentacién acreditativa del cumplimiento de la obli-
gacion establecida en el apartado anterior.

g) Garantizar la formacidn necesaria en materia de proteccion de datos personales de las personas au-
torizadas para tratar datos personales.

h) Destino de los datos: Destruir los datos, una vez cumplida la duracién del contrato. Una vez destrui-
dos, el encargado debe certificar su destruccion por escrito y debe entregar el certificado al responsa-
ble
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del tratamiento. No obstante, el encargado puede conservar una copia, con los datos debidamente
bloqueados, mientras puedan derivarse responsabilidades de la ejecucion del contrato.

DECIMOTERCERA. POLIZA DE SEGUROS

El contratista debera acreditar tener suscrito y mantener durante la vigencia del contrato, un seguro de
responsabilidad civil, aval u otra garantia financiera, para cubrir la responsabilidad civil que pueda de-
rivarse de las actividades incluidas en el contrato por un importe minimo equivalente al importe de ad-
judicacion, IVA incluido. La vigencia de la péliza se extenderd como minimo hasta la fecha de finaliza-
cion del contrato, siendo también exigible, en su caso, al periodo de prérroga
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