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1. ANTECEDENTES.

La Agencia Empresarial para la Transformaciony el Desarrollo Econémico (Andalucia TRADE) se cre en virtud
de laLey 9/2021, de 23 de diciembre, modificada mediante el Decreto-Ley 9/2022, de 18 de octubre, queensu
articulo 5, configura a TRADE como una agencia publicaempresarial, dotada de personalidad juridica publica
diferenciada de la Administracion de la Junta de Andalucia. La Agencia tiene consideracién de entidad
instrumental dependiente de la Junta de Andalucia, adscrita a Consejeria de la Presidencia, Interior, Dialogo
Social y Simplificacién Administrativa y a la Consejeria de Economia, Hacienda y Fondos Europeos.

TRADE esta constituida por la fusién de la Agencia de Innovacion y Desarrollo de Andalucia (IDEA), la Agenda
Andaluza del Conocimiento (ACC) y la Empresa Publica Andaluza de Promocidn Exterior, S.A. (EXTENDA).

De EXTENDA recibié un volumen considerable de documentacion sin tramitar, que en la actualidad se
encuentra inventariado en guarda y custodia por una empresa externa.

TRADE no cuenta con un espacio fisico destinado al archivo, asi como tampoco del personal técnico
especializado que ejecute las tareas propias de la gestién documental que facilite un servicio de consultay
préstamo de documentos de archivo.
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2. OBJETO DEL CONTRATO Y TAREAS A DESARROLLAR.

2.1.Objeto del contrato.

1.Guarday custodia del fondo documental.

2.Servicio de recogida y entrega de documentacién.

3.Traslado y recepcién de nueva documentacion.

4.Servicios de consulta, reprografia y préstamo de documentacion.
5.Retiradas de la documentacién a la finalizacién del contrato.

2.2. Condiciones generales del servicio.

El contratista debera destinar a la prestacién del servicio el personal necesario y suficiente para que las
operaciones contratadas estén siempre atendidas correctamente, debiendo reunir la preparacién técnica
adecuada al nivel de la funcién encomendada.

El contratista debe disponer de los medios materiales (escaner, medios auxiliares, fotocopiadora, ordenador,
conexidn a internet) que se precisen para la correcta prestacion del servicio.

La documentacién se mantendrd en un edificio, que relina las caracteristicas y cuente con los medios exigidos
por el Cédigo Técnico de la Edificacidon aprobado por el Real Decreto 314/2006, de 17 de marzo, o por la
normativa que lefuera aplicable segin lafecha de construccidn o reforma. Igualmente, todas sus instalaciones
deben haber sido adaptadas segin la normativa vigente y haber superado todas las inspecciones técnicas
obligatorias.

El contratista se compromete a conservar ladocumentacion en buen estado, durante la ejecucion del contrato,
cumpliendo estrictamente lanormativa vigente aplicable a este tipo de instalaciones, garantizando que en ésta
no se produzcan fugas o inundaciones por agua desde tuberias, bajantes, etc., que puedan afectar a dicha
documentacién.

El lugarde depdsito ladocumentacién deberé contar con condiciones ambientalesidéneas de un depésito de
archivo, afin de garantizar la dptima conservacion de los documentos, tantotemperaturay humedad, como de
iluminacién, evitando de manera expresa la incidencia directa de luz solar sobre cajas y documentos de archivo
por ser notablemente dafiinay destructiva para los documentos.

Ademas, deberan vigilarse y controlar, la posible aparicion de insectos mediante la realizacién de programas
periddicos de desinfeccion y desinsectacion.

De especial importancia se atenderan a las siguientes medidas de seguridad:

Medidas de prevencién contra incendios:

e Lasinstalaciones de laempresa en que se custodia la documentacién dispondran de las medidas de
seguridad contra incendios establecidas en la normativa en vigor y reglamentos de obligado
cumplimiento.

e Deberan contar con un sistema contraincendios dotado al menos de sistemas de deteccidn precoz,
alarmas, extincion automatizada y/o sistema de extincién manual.

Medidas de seguridad contra intrusién:

e Sedebera tener especial precaucidn, en controlar el acceso a las instalaciones donde se custodia la
documentacion, para garantizar la integridad y la confidencialidad de la documentacion.

e Las dependencias, local o edificio en que se custodia ladocumentacion dispondran deuna central de
alarma conectada 24 horas, 365 dias al afio, a Central Receptora de Alarma, debiendo contar con
sistema de grabacion de imagenes para verificacion de alarmas.

El contratista estara obligado a entregar la documentaciéon en materia de prevencion de riesgos laborales de
acuerdo con el sistema establecido por TRADE que sea de aplicacion al servicio objeto del contrato.
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2.3. Dimension de los archivos actualmente en custodia.

El volumen del fondo documental inventariado consta de 9338 carpetas AZ o AD y 208 contenedores CT,
ubicados eninstalaciones externas en el término municipal de Los Palacios y Villafranca, Sevilla. Asimismo, se
estiman anualmente la entrada de 50 cajas tipo AZ o AD, 25 consultas con entregas fisica del expediente y 25
consultas digitalizadas enviadas por mail.

2.4. Guarday custodia de la documentacién

Consistird en la ubicacidn fisica de las unidades de instalacidn en los locales que a tal fin determine laempresa
adjudicataria, garantizando su correcta conservacidn y proteccidn. Los locales deberdn reunir las
caracteristicas indicadas en las presentes especificaciones.

Las unidades deinstalacién deberan ser archivadas de manera que se garantice la perfecta conservacion de los
documentos en su interior, sin dobleces, asegurando la integridad fisica y funcional del fondo documental que
contieneny de forma que puedan ser facilmente localizadas para, en su caso, ser entregadas a solicitud de
TRADE.

2.5. Servicio de recogida y entrega de documentacion y de consulta y préstamo.

El personal designado por TRADE podra solicitar al contratista via correo electrénico, lo detallado a
continuacion:

a) Verificacion de existencias de documentos en las instalaciones del contratista. El contratista a requerimiento
del personal designado consultard la existencia de cuantos documentos se hallen en su custodia.

b) Préstamo. El contratista localiza, trasladay entrega al personal designado, cuanta documentacion se solicita.
El contratista realizara el control de los préstamos realizados informando mensualmente de la situacion de
estos.

c) Devolucidn. Finalizado el proceso de préstamo, el contratista retornara ladocumentacién a sus instalaciones,
que confirmaréa su recepcién al personal designado.

d) Escaneado. El contratista dara respuesta a las solicitudes mediante el envio por correo electrénico y en
formato PDF, de los documentos que les sean solicitados.

e) Inclusidn. El contratista incorporara en los archivadores que tiene en custodia, cuantos documentos les sean
remitidos desde TRADE.

f) Fotocopia. El contratista localiza, fotocopiay entrega, cuanta documentacion le sea requerida por parte del
personal designado.

En funcidn del tiempo maximo de respuesta permitido al contratista, las solicitudes pueden ser de dos tipos:

e Solicitud ordinaria. Plazo maximo de atencion desde que se solicita: 24 horas.

e Solicitud urgente: Plazo maximo de atencién desde que se solicita: 3 horas.

El horario de atencion de solicitudes sera el correspondiente al horario de oficina de TRADE (de lunes a viernes
de 8:00 a 17:00 horas).

2.6. Traslado, recepcion y gestion documental

Lostraslados pararecogiday entrega de documentacion (nuevas entradas), se llevarana cabo a requerimiento
del responsable del Archivo de TRADE.
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TRADE podré entregar la documentacion en cualquier tipo de caja o archivador realizando el contratista las
tareas necesarias para la correcta gestion y traspaso a archivos definitivos, estando incluido dentro de los
costes unitarios establecidos en la oferta econdmica.

Los archivadores se entregan inventariados por parte de TRADE, clasificados segln contenido. Esta
documentacion requiere larealizacion de lastareas oportunas que como minimo seran las que a continuacion
se detallan:

e Eliminacién de elementos que puedan deteriorar la documentacion.
e Ordenacién e instalacion en archivadores definitivos normalizados.
e Afiadir nuevas entradas de documentos a inventario.
2.7. Retirada de la documentacion a la finalizacion del contrato
Finalizado el periodo de vigencia del contrato el contratista estara obligado a:
e Preparar la retirada de la documentacion de forma organizada, dispuesta en pallets, en sus cajas
contenedoras, en muelle o lugar de carga, en un plazo no superior a 10 dias naturales a contar desde

la fecha de finalizacién del contrato.

e Permitir el acceso a sus instalaciones a quién determine TRADE con el fin de facilitar la retirada de la
documentacidn, previamente preparada.

e Entregar cuantos datos sean necesarios para continuar con el aplicativo informatico de gestién de

documentacidn y cuanta informacidn sea necesaria para el correcto tratamiento de la
documentacién en custodia.
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3. RESPONSABILIDAD CIVIL Y DANOS MATERIALES

3.1 Consideraciones Técnicas
a) En las pélizas de seguro figurara como tomador del seguro la empresa adjudicataria del contrato.

b) Las pélizas habran de ser contratadas con compafiias de seguros con sede dentro del Estado Espafiol, de
reconocida capacidad y solvencia acreditada.

) La empresa adjudicataria asumird el pago de las primas, debiendo acreditar a la Agencia la contratacion de
las pélizas y el pago de las primas, con anterioridad al inicio de la ejecucién del contrato.

d) Las exclusiones de riesgos normalmente aceptadas por los usos mercantiles en este tipo de seguros.

e) Si la pdliza incluyese franquicias, el importe de éstas que puedan darse en caso de siniestro, seran
integramente con cargo a la empresa adjudicataria.

f) No seran aceptadas exclusiones ni franquicias que dejen sin efecto total o parcial el objeto de la cobertura.
g) Las distintas poélizas a contratar se suscribirdn y mantendran durante toda la duracién del contrato.

h) Cualquier modificacién en las pélizas deberd ser conociday aprobada por el 6rgano de Contratacion de la
Agencia.

3.2. Condiciones minimas que contendran las pdlizas de seguros:

La empresa contratista debe contratar y mantener a su costa durante la vigencia del contrato las siguientes
pélizas de seguro:

Seguro de Responsabilidad Civil

Laempresa contratista debera formalizar una péliza de seguro de responsabilidad civil que garantice los dafios
y perjuicios que se puedan causar en las instalaciones de TRADE o de terceros y a las personas, como
consecuencia de los servicios prestados y actividades realizadas.

Mediante este seguro queda cubierta la responsabilidad del contratista durante la ejecucién del contrato de
todos los dafios y perjuicios directos e indirectos, que se puedan ocasionar a cualquier persona.

Actividad objeto del seguro: Gestidn, traslado, registro, depdsito, y custodia de la documentacion.
Garantias a incluir:
e Responsabilidad Civil general de Explotacion:

Entendiéndose portal lasindemnizaciones pecuniarias que laempresa adjudicataria debiera satisfacer por
dafios personales, materiales y perjuicios consecutivos ocasionados involuntariamente por su personal
tanto a terceras personas como al personal, locales, mobiliario e instalaciones o cualquier propiedad de
TRADE, de acuerdo con la legislacion vigente, por hechos que se deriven de la actividad objeto del seguro.

e Responsabilidad Civil Patronal:

Entendiéndose por tal, la responsabilidad civil que pueda derivarse para la empresa adjudicataria por
dafios personales sufridos por sus asalariados,como consecuencia de accidentes de trabajo reconocidos y
aceptados como tales porlos Organismos Laborales competentesocurridos alservicio exclusivo del mismo
en el desarrollo de la actividad descrita.

e Responsabilidad Civil Cruzada:
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Entendiéndose por tal la que para la empresa contratista resulte de dafios corporales sufridos por
empleados de contratistasy subcontratistas del asegurado. Por esta garantia se establece la condicion de
terceros civilmente responsables entre si, para todosy cada uno de los contratistas y subcontratistas
implicados en la misma ejecucion de los servicios.

e Responsabilidad Civil Subsidiaria de subcontratistas:

Dado que este pliego contempla la opcién de que la empresa adjudicataria pueda subcontratar con
terceros la prestacién de los servicios, siemprey cuando haya comunicacién previa debe incluirse esta
garantia en la pdliza con la que quedara expresamente asegurada la responsabilidad civil subsidiaria,
solidaria, conjunta e indirecta de la empresa adjudicataria derivada de la directa de los subcontratistas
ocupados en los trabajos objeto del contrato.

e Responsabilidad civil post-trabajos:

Queda garantizada la responsabilidad civil extracontractual que puedaderivarse para la adjudicataria por
losdafios causadosinvoluntariamente a terceros por los trabajos realizados o servicios prestados, una vez
terminados, entregados o prestados a tercerosy que tengan como hecho generador un vicio propio del
servicio o un error cometido durante su concepcion, preparacién, fabricacién, transformacién, reparacion,
montaje, almacenamiento, presentacidn, instrucciones de uso, entrega, o, en el caso de trabajos y/o
servicios, durante su prestacion.

e Responsabilidad civil por polucién o contaminacién accidental:

Queda garantizada la responsabilidad civil, asi como los costes y gastos consecuentes a la misma,
derivados de polucién o contaminacion de la atmdsfera, las aguas, la tierra o cualquier otro bien tangible,
siempre y cuando sea el resultado de un evento repentino ocurrido durante la vigencia del seguro.

e Responsabilidad Civil derivada de la proteccion de datos de caracter personal (Ley Orgénica 3/2018, de 5
de diciembre de 2018, de proteccién de datos personales y garantia de los derechos digitales).

Esta cobertura tiene por objeto cubrir la responsabilidad civil por dafios causados a terceros, por el
incumplimiento de las obligaciones de proteccién de datos de caracter personal que establece la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre de 2018, de proteccidén de datos personalesy garantia de los derechos
digitales, y sus normas de desarrollo, el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo
de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccidn de las personasfisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personalesy alalibre circulacién de estos datos, asicomo el incumplimiento de lasmedidas técnicas
y organizativas estipuladas en el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre.

e Responsabilidad Civil por pérdida de documentos

Quedan garantizadas la responsabilidad, asicomo los gastos de reemplazo o restauracién de documentos,
en caso de destruccidn, deterioro, alteracion o pérdida de algiin documento del que el asegurado sea
legalmente responsable y que se encuentre efectiva o presuntamente bajo su custodia o bajo la de
cualquier persona a la que este haya confiado o depositado dicho documento.

Asimismo, deberd quedar expresamente incluida cualquier reclamacién contra TRADE que tenga su origen en
el servicio objeto del contrato y de la que el asegurado sea responsable.
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Sumas Aseguradas:

e Limite de indemnizacién por siniestro: No serd inferior a UN MILLON de euros (1.000.000,00 €).
e Sublimite deindemnizacién por victima: No debera serinferior a ciento cincuenta mil euros (150.000,00 €).
e Franquicias: No se recomienda la inclusion de franquicias en la pdliza.

Seguro de dafios materiales

La empresa contratista debera formalizar una pdliza de seguro de Dafios Materiales que cubra los dafios
materiales o cuantificables econémicamente que puedan sufrir los documentos durante el tiempo que estén
depositados en las instalaciones del contratista.

Situaciones de riesgo aseguradas: Instalaciones del contratista donde se vayan a depositar y custodiar los
documentos de TRADE.

Garantias a incluir:

e Incendio, explosién y caida de rayo.

e Riesgos extensivos: riesgos derivados de la naturaleza (fendmenos atmosféricos), inundacion, actos de
vandalismo y malintencionados, asi como choques e impactos.

e Dafios poragua.

e Dafios de origen eléctrico, robo, atraco o expoliacién y hurto.

Sumas Aseguradas: La suma asegurada debera cubrir el valor de los documentos entregados por TRADE para
su gestidn y custodia, que no sera inferior a cien mil euros (100.000€).
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4. EQUIPO DE TRABAJO

La entidad adjudicataria debera disponer de todos los medios personales, materiales y técnicos, que sean
necesarios para garantizar la correcta ejecucion del presente contrato.

El personal técnico que componga el equipo de trabajo sera el ofertado por el adjudicatario del servicio, que
sera responsable de la realizacidén de todos los trabajos detallados en el presente documento.

La empresa adjudicataria se compromete a mantener a su personal perfectamente formado en las técnicas
necesarias para la adecuada ejecucion del objeto del contrato y las tareas que lo integran.
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5. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

La persona contratista se compromete acomunicary hacer cumplir asus personas empleadas, las obligaciones
establecidas en el acuerdoy, en concreto, las relativas al deber de secreto y medidas de seguridad. Las citadas
obligaciones de secreto profesional y de aplicaciéon de las medidas de seguridad se extenderan a cualquier
persona que por cuenta de la empresa adjudicataria intervenga en cualquier fase del tratamiento de datos y
subsistird ain después de finalizar las relaciones entre la empresa adjudicataria y TRADE, y entre la empresa
adjudicataria y su personal.

El personal adscrito alos trabajos dependera exclusivamente de laempresa adjudicataria, la cual tendra todos
los derechos y deberes inherentes a su calidad de empresario respecto de este.

La empresa adjudicataria respondera de cuantas obligaciones le vienen impuestas en su caracter de
empleador, asi como del cumplimiento de cuantas normas regulan y desarrollan la relacién laboral o de otro
tipo, existente entre aquélla, o en su caso, entre sus subcontratistas, y los trabajadores de unoyy otro, sin que
pueda repercutir contra TRADE ninguna multa, sancién o cualquier tipo de responsabilidad que, por
incumplimiento de alguna de ellas, pudieran imponerle los organismos competentes.

En cualquier caso, la empresa adjudicataria indemnizara a TRADE de toda cantidad que se viese obligada a
pagar porincumplimiento de las obligaciones establecidas en este acuerdo, aunque ellole venga impuesto por
resolucién judicial o administrativa.

A TRADE le corresponderd la supervisién y control de la contratacidén establecidos en la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico, absteniéndose para ello de ejercer funcién alguna de control,
direccién u organizacion del personal de la empresa adjudicataria.

La presentacion de la oferta por parte de la persona licitadora supone la declaracién de veracidad sobre los
requisitos del equipo de trabajo.
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6. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Sera de aplicacion lo establecidoenla Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales,
y desarrollada en el Reglamento de los Servicios de Prevencion, aprobado por el Real Decreto 39/1997 de 17
de enero, modificado por el Real Decreto 604/2006, de 19 de mayo y por el Real Decreto 899/2015, de 9 de
octubre.

Dicha normativa establece los principios generales relativos a la prevencion de los riesgos profesionales para
la proteccién de la seguridad y salud de los/as trabajadores/as, mediante la promocién de la mejora de las
condiciones de trabajo.
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