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1.- INTRODUCCION

El presente documento describe las prescripciones relativas al servicio de custodia y gestion documental
del Archivo Central de la Secretaria General Provincial de Economia, Hacienda y Fondos Europeos de Malaga
(en adelante Secretaria). Su contenido tiene caracter contractual y de obligado cumplimiento, de acuerdo
con lo establecido en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre de 2017, de Contratos del Sector Publico, por la que
se transponen al ordenamiento juridico espafiol las directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UEy 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

Los trabajos objetos del contrato se adecuaran a lo establecido en el Pliego de Clausulas Administrativas
Particulares (en adelante PCAP), al presente Pliego (en adelante PPT) y al resto de normas que resulten de
aplicacion, asi como a las instrucciones que, en su caso, facilite el 6rgano de contratacidn.

2. NORMATIVA REGULADORA

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

1. Ley 9/2017, de 8 de noviembre de 2018, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014 y sus disposiciones de desarrollo (en adelante LCSP).

2. Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia (en
adelante LDAPDA).

3. Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, asi
como demas normativa de aplicacidn sobre la materia (en adelante RSAA).

4., Decreto 233/1989, de 7 de noviembre, por el que se establece el funcionamiento de los Archivos Centrales
de las Consejerias, Organismos Autdnomos y Empresas de la Junta de Andalucia y su coordinacidn con el
Archivo General de Andalucia.

5. Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidén de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales (en adelante LOPDP).

6. Orden de 20 de febrero de 2007, del sistema de informacidn para la gestion de los archivos de titularidad
de la Junta de Andalucia.

7. Cuantas normas y disposiciones se deriven de la legislacion general a las que se somete el
funcionamiento de las Administraciones Publicas, y en especial la normativa vigente en materia de
proteccidn de datos, confidencialidad y seguridad.

3.- OBJETO DEL CONTRATO

Se incluyen dentro del objeto de mismo todas la tareas relativas a la organizacién y ejecucién de los
traslados de la documentacidn desde la nave sita Calle Argonautas numero 23 de Mélaga hasta su guarday
custodia, asi como el cotejo, inventariado y deposito de dicha documentacién en las mencionadas
instalaciones.

También se incluyen los servicios de prestamos y consultas y el tratamiento documental de archivos de
oficina.

El objeto del presente contrato tiene las siguientes funciones:

-El traslado y posterior custodia de la documentacidn perteneciente a la Secretaria que se encuentra en la
nave sita Calle Argonautas numero 23 de Malaga

-La prestacion del servicio de gestion archivistica y documental de los fondos documentales de la Secretaria
que se encuentran pendientes de su integracion en el Sistema Andaluz de Archivos (en adelante SAA) de su
depésito en el Archivo Central de la Secretaria sito en Calle Compositor Lehmberg Ruiz, 22 de Malaga, asi
como la gestién de los archivos integrados en el SAA
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-La gestidn y préstamo de unidades documentales ingresadas en el SAA previa solicitud de los diferentes
departamentos, dicha documentacion se puede encontrar tanto en custodia, como en el archivo central y
archivo Histérico.

4. LUGAR DE EJECUCION

El servicio de custodia objeto de este contrato se llevara a cabo en las instalaciones proporcionadas a tal
efecto por la empresa contratista que deberan cumplir en todo caso con la normativa exigida para este tipo
de actividad.

Para el Servicio de gestion archivistica y documental que supongan el tratamiento documental de los
documentos fisicamente, se realizard de manera presencial en Malaga, en las sede del Archivo Central de la
Secretaria, en un lugar diferenciado e independiente de los asignados al personal funcionario que trabaje en
esa sede. En cualquier caso se tendra en cuenta que los documentos de titularidad publica no podran salir
de sus correspondientes archivos.

En estos casos arriba resefiados en los que es necesario e imprescindibles la utilizacidn de las instalaciones
de la Junta de Andalucia, la empresa adjudicataria pondra los medios necesarios para que en todo
momento, mediante comportamientos, informacién a funcionarios y otras medidas de cualquier indole que
estimen oportunas y necesarias, que dicho personal pertenece a dicha empresa y no a la Administracion de
la Junta de Andalucia. También tendra que contar con un seguro de responsabilidad civil que cubra posibles
dafios en bienes publicos.

Los desplazamientos del personal responsable directamente de la ejecucion del contrato a la sede de dicha
Secretaria estaran incluidos en el precio del contrato. Asimismo, los horarios, licencias y permisos a los
trabajadores corresponden a las facultades propias del empleador, dirigiendo su equipo en sus facultades
de direccion de su equipo durante toda la gestion del contrato asumiendo su riesgo empresarial.

5. NORMAS DE SEGURIDAD Y CONTROL DE ACCESOS

Por las caracteristicas de los edificios donde se han de prestar los servicios de gestidn archivistica y
documental , el personal de la persona contratistas deberd someterse a las normas de seguridad y control
de accesos que tenga establecidas en los locales publicos y privados a los que se tenga que acceder.

En el control de acceso a los edificios de la Junta de Andalucia las personas encargadas directamente de la
ejecucion del contrato se identificaran como personal perteneciente a la empresa adjudicataria. Asimismo,
deberén llevar en todo momento tarjeta identificativa de la empresa adjudicataria.

Asimismo, en los lugares donde estén realizando los trabajos tendran un cartel identificativo con el nombre
de la empresa adjudicataria.

6. HORARIO

La prestacion de los servicios descritos en este Pliego que deban realizarse de forma presencial se realizara
en jornada preferentemente entre 7:30 y 15:30 de lunes a viernes laborables, salvo que las necesidades
apreciadas por el responsable del contrato aconsejen la modificacién del mismo, en cuyo caso se notificara
a la empresa adjudicataria

4.- PLAZO DE EJECUCION
El presente contrato tendra una duracion de 24 meses a contar desde el dia siguiente a la normalizacién del
contrato. Se prevé la posibilidad de una (1) sola prérroga por hasta otros 12 meses mas de duracién.
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5.- OPERACIONES INCLUIDAS EN EL CONTRATO

5.1. TRATAMIENTO DOCUMENTAL PARA PROCEDER A LOS INGRESOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA
SECRETARIA PROVINCIAL DE ECONOMiA, HACIENDA Y FONDOS EUROPEOS DE MALAGA (EN ADELANTE
SECRETARIA)

Todas las tareas aplicadas a los documentos relacionadas con las funciones archivisticas de
identificacién,organizacién, descripcion y conservacion. Se tendran en cuenta ademas de la normativa ar-
chivistica.

5.1.1. Identificacion y clasificacion de las series documentales

5.1.1.1. Identificar las series documentales y 6rganos productores

5.1.1.2. Solicitar la incorporacién o modificacién en el Cuadro Funcional de la Junta de Andalucia de las se-

ries documentales, en los casos que proceda

5.1.1.3. Dar de alta los 6rganos y las series documentales en el Registro de series de @rchivA y proce-
der a su validacién

5.1.1.4. Proceder a configurar en @rchivA el Cuadro de Clasificacion.

5.1.2. Limpieza y ordenacién de la documentacién

5.1.2.1. Ordenacién y limpieza de la documentacién, retirando los elementos que la deterioren como clips,
gomillas, etc. Se eliminaran los documentos que correspondan segun el art. 36 DECRETO 97/2000, de 6 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, y desarrollo de la Ley 3/1984,
de 9 de enero, de Archivos.

5.1.3. Instalacién de la documentacién

5.1.3.1. La documentacion sera instalada en carpetillas que contendra los datos minimos identificativos de
la documentacidn que contienen y se introduciran en cajas nuevas tamafio folio prolongado, a excepcidn de
materiales especiales que se tengan que utilizar otro tipo de formato como mapas y planos.

5.1.4. Relaciones de entrega y descripciones en @rchivA

5.1.4.1. Las descripciones se realizardn en el Sistema de Informacidén @rchivA a nivel de unidad documental
compuesta y debe contener los datos identificativos para los expedientes referidos a N° de Expediente, qué,
de quien,a qué, donde.

5. 1.5. Etiquetado y ubicacion fisica de las unidades de instalacion
1.5.1. Las unidades de instalacion se etiquetaran con la signatura asignada en las relaciones de entrega y se
ubicaran en los depésitos de archivo que determine el Responsable de la Secretaria.

5. 1.6. Tramitacion de los ingresos a través del sistema de informacién @rchivA

5.1.7- Elaboracién de informes

La empresa adjudicataria elaborara informes con caracter mensual, relativos a las actividades realizadas:
transferencias efectuadas (cajas ingresadas), cajas descritas, préstamos (solicitudes, préstamos realizados,
consultas y unidades de instalaciones consultadas), nimero de fotocopias o digitalizaciones realizadas (en
relacion a los préstamos que se efectiian) en su caso e inserciones que se llevan a cabo.

Dicho informe se acompafiara a la factura mensual presentada. Todo ello sin perjuicio de poder solicitar in-
formes puntuales cuando fuera preciso, siendo en este caso los mismos emitidos en el plazo de 5 dias habi-
les a contar desde el siguiente de la peticion del informe.

A la finalizacidn de los trabajos, dentro de los diez dias laborales siguientes a su finalizacidn, la persona con-
tratista entregara una memoria que recoja el resultado de los trabajos, las incidencias ocurridas en el trans-
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curso de los mismo y los anexos correspondientes con toda la informacion complementaria que sea necesa-
ria.

La presentacién del informe final se realizard mediante la entrega de :

- Una memoria descriptiva de los trabajos y labores realizadas, fuentes de informacién utilizadas, desarrollo
de las operaciones efectuadas y de la metodologia empleada, ejemplos de utilizacion, conclusiones y reco-
mendaciones.

- Anexos explicativos necesarios

- Informe ejecutivo con los graficos y tablas necesarios para sintetizar el conjunto de los trabajos.

Los modelos en si y todos los ficheros que lo componen se presentaran en soporte informatico. A la recep-
ci6n del trabajo definitivo se procedera a su examen y evaluacion y a la comunicacién de la recepcidn si pro-
cediere, 0 a la peticion a la persona contratista para que introduzca las reformas y mejoras que se conside-
ren necesarias para el buen fin del contrato.

5.2 TRASLADO Y CUSTODIA

5.2.1 TRASLADO DE DOCUMENTACION

Incluye el transporte de las unidades documentales incluidas en el alcance de este contrato hasta el Centro
de Custodia de la nueva empresa adjudicataria donde han de ser guardadas y custodiadas, previa ubicacion
y ordenacién de las unidades de instalacidn (cajas) en sus correspondientes estanterias.

Los gastos derivados de la puesta a disposicion y transporte de la documentacion hasta las nuevas instala-
ciones, correran a cargo del proveedor que resulte adjudicatario del contrato, sin coste alguno para esta Se-
cretaria.

El transporte de la documentacion se realizara por la nueva adjudicataria, usando los medios mas adecua-
dos bajo su responsabilidad, en condiciones de plena seguridad y que garanticen su integridad y confiden-
cialidad, y dejandose constancia escrita de las unidades de instalacién recepcionadas.

Dentro de los tres dias habiles siguientes a la formalizacion del contrato, la persona responsable del mismo
por parte de la Delegacidn Territorial de Economia, Hacienda, Fondos Europeos y de Industria, Energia y Mi-
nas en Malaga y las personas responsables de las empresa adjudicataria, planificaran el traslado de la docu-
mentacidn objeto de este contrato que se encuentra en custodia. En todo caso, el plazo maximo para finali-
zar el traslado no sera superior a 15 dias naturales a contar desde la fecha de inicio de contrato.

Para llevar a cabo el traslado inicial de las unidades documentales de la Secretaria, objeto de este contrato,
al lugar que constituya el Centro de Custodia, dichas unidades documentales seran recogidas en las estan-
terias del almacén sita en Calle Argonautas de Malaga, los fondos de la Secretaria, debiendo la nueva em-
presa que resulte adjudicataria inventariar la misma y trasladando esa informacién a la secretaria.

Las operaciones de traslado podran ser supervisadas por el personal designado por la Delegacion Territorial
de Economia, Hacienda y Fondos Europeos e Industria, Energia y Minas en Malaga.

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

Las cajas contenedoras deberan permitir el almacenamiento en su interior de los fondos documentales sin
dobleces, presentaran la resistencia suficiente para garantizar la conservacion de los fondos documentales
y no se apilaran en mas unidades de las precisas, con el fin de evitar su aplastamiento por un excesivo peso
El adjudicatario procedera a la sustitucidn de la caja contenedora dafiada con las correspondientes garan-
tias de control, sin que se repercuta ningln precio a la Secretaria.

Del traslado de documentacion a custodiar se redactara un acta que sera firmada por la persona responsa-
ble designada por la empresa contratista y por la Secretaria. Las citadas actas se levantaran por duplicado,
correspondiendo un ejemplar a la Secretaria y otro a la empresa adjudicataria, la cudl, desde ese momento,
se hace responsable de la documentacion trasladada y de su correcta custodia. Al finalizar el traslado, se
presentara a la citada Secretaria un informe sobre este servicio, indicando el nimero de cajas trasladadas,
las incidencias que pudieran haberse producido, las soluciones adoptadas (o que se deberian adoptar) y los
comentarios que se estimen convenientes.
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La empresa adjudicataria tomard las medidas necesarias para garantizar, la continuidad del servicio de
préstamo y consulta durante el periodo de traslado de la documentacion al nuevo Centro de Custodia.

A la finalizacién del contrato, si se produjera la adjudicacién a una empresa distinta, el adjudicatario se
comprometera a facilitar la transferencia ordenada de todos los documentos custodiados, sin coste adicio-
nal ni para esta Secretaria, ni, en su caso, a la siguiente entidad adjudicataria del servicio, de forma que que-
de asegurada la continuidad del mismo. Para ello dispondra las cajas en el muelle de carga, junto con el in-
ventario, en formato electrénico y tratable, con el contenido actualizado de los unidades documentales y
los cddigos que identifiquen cada unidad documental.

5.2.2- SERVICIO DE GUARDA Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION.

El servicio de guarda y custodia consistira, basicamente, en la tenencia en depdsito de las unidades docu-
mentales de la Secretaria en el lugar que a tal fin destine la adjudicataria. Dicho lugar debera reunir las con-
diciones adecuadas para una buena conservacién de los documentos y especificamente las sefialadas en el
anexo 2 de este PPT.

La guarda y custodia se hara con plenas garantias de accesibilidad, confidencialidad y seguridad en su con-
servacion, cuidando de ello con la diligencia conveniente, siendo responsable la empresa adjudicataria por
dolo o negligencia de los menoscabos, dafios y perjuicios que sufran los documentos.

Por otra parte, las caracteristicas de las unidades de instalacién utilizadas por la empresa adjudicataria de-
beran permitir el almacenamiento idéneo para la conservacién de las unidades documentales.

En todo caso, debe quedar garantizada:

« La rapida localizacion de los expedientes para su puesta en servicio en el plazo de tiempo establecido en el
presente PPT.

« La mas absoluta confidencialidad de los datos contenidos en los mismos.

« La correcta conservacion de los documentos depositados en el Centro de Custodia de la adjudicataria.

5.3.- SERVICIO DE PRESTAMO Y CONSULTA DE LA DOCUMENTACION

Se entiende por consulta, a efectos del presente contrato, la puesta a disposicion del personal de la Secreta-
ria de la informacion contenida en unidades documentales o de su copia digital, bien en formato A4 para
documentacién administrativa de los expedientes, bien en formato A3, A2, Al o A0 para el caso de los pla-
nos.

El servicio de préstamo consiste en el envio y entrega temporal de una o varias unidades documentales,
desde el Centro de Custodia de la empresa adjudicataria a la Secretaria, previa solicitud del mismo. Esta
operacion incluira tanto la localizacion fisica, transporte y entrega de las unidades documentales, como la
recogida en la sede de la Secretariay su devolucién a la unidad de instalacién o ubicacién fisica de donde se
hubiera extraido en el Centro de Custodia.

La entrega y devolucién de los préstamos se acompafiara de dos ejemplares con la relacién detallada de
unidades documentales prestadas o devueltas, segln el caso, siendo comprobada por la persona de la Se-
cretaria designada al efecto, y devolviéndose firmada y sellada una de ellas.

Por Gltimo, las unidades documentales seran trasladadas al Centro de Custodia guardando las precauciones
necesarias en dicho traslado, siendo ubicadas en la unidad de instalacion de donde se extrajeron en su mo-
mento.

Las peticiones de consultas y/o de préstamos podran realizarse todos los dias laborables, de lunes a viernes,
y desde las 9:00 horas hasta las 14:00 horas.

Los préstamos solicitados seran satisfechos en le plazo maximo de 48 horas.

Las consultas seran satisfechas dentro del mismo plazo y horarios establecidos para los préstamos.
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Elvolumen estimado de prestamos mensuales es de 20.

Se generaran listados mensuales de movimientos de consultas y préstamos, que seran puestos a disposi-
cién de la Secretaria, si asi se requiriera, dentro de los 5 primeros dias naturales posteriores al mes al que
hace referencia el listado.

6. PERSONAL Y MEDIOS PARA ATENDER EL SERVICIO.

Para las funciones de gestidn archivistica y documental asi como la gestion de los prestamos del Archivo
central, se hace necesario contar con al menos una persona que realizara sus funciones en la sede de la De-
legacién Territorial de Economia, Hacienda y Fondos Europeos y de Industria, energia y Minas de Malaga,
sita en Calle Compositor Lehmberg Ruiz, 22 de Malaga donde asimismo esta ubicado el Archivo Central.

6.1.- Caracteristicas del personal dedicado a la ejecucion del contrato

La adjudicataria 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 funcién encomendada. En concreto, se exige que, al menos, dedique a una persona
directamente encargada de la ejecucién de los siguientes servicios:

- Gestién archivistica y documental segun lo indicado en el apartado 5.1 del presente pliego.
- Servicio de prestamos

El personal adscrito a estas funciones deberd estar en posesion de alguna de las siguientes titulaciones:

« Grado en Informacidn y Documentacion.

« Licenciatura en Documentacion.

« Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion.

« Otras titulaciones de grado superior de las ramas de Humanidades y de Ciencias Sociales con formacidn
complementaria en archivistica, a través de postgrados (Masteres) o de cursos de especializaciéon (minimo
500 horas).

Los licitadores deberan acreditar que el personal directamente dedicado a la ejecucion del presen-
te contrato cuenta con la titulacion requerida, mediante la aportacién de copia del titulo oficial emi
tido por una Universitaria espafiola o, en su defecto, certificaciéon de homologacion del mismo en el
caso de ser titulos extranjeros.

Ademas, se exige que la persona encargada por la adjudicataria a la ejecucién material del contrato cuente
con, al menos, 1 afio de experiencia en gestion de sistemas de documentacion y archivo, acreditandose
mediante certificado expedido por el organismo/entidad donde se haya prestado el servicio.

Por dltimo, el personal asignado debera contar con Experiencia y o formacion en el Sistema de Informa-
cion de Archivos de la Junta de Andalucia (@rchiva), acreditindose la misma mediante la aportacién me-
diante la presentacion de certificado expedido por el organismo/entidad donde se haya prestado el servicio
6 certificacion de realizacion de la formacion expedida por la entidad formadora (publica o privada).

6.2.- Direccion y gestion del personal
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La contratista aporta su propia direccion y gestion al contrato, siendo responsable de la organizacion del
servicio, de la calidad técnica de los trabajos que desarrollen y de las prestaciones y servicios realizados, en
los términos del articulo 311 de la LCSP.
La empresa contratista nombrara, para la ejecucion del contrato, de una persona encargada de la supervi-
sion del servicio, que se hara responsable de impartir a sus trabajadores las correspondientes drdenes, cri-
terios de realizacion del trabajo y directrices de cdmo distribuirlo.
Dicha persona tendra comunicacidn y disponibilidad permanente con la persona designada por la Adminis-
traciéon como Responsable del contrato. Entre sus funciones especificas se incluyen, en todo caso, las si-
guientes:
« Ejercer de interlocutor por parte de la empresa adjudicataria ante la la persona designada por la
Administracion como Responsable del contrato, para todas las cuestiones derivadas del contrato.
« Atender a las instrucciones directas que para el desarrollo del servicio emanen de la persona de
signada por la Administracién como Responsable del contrato.
« Verificar la buena ejecucion del contrato asi como del mantenimiento del orden dentro de las
instalaciones administrativas destinadas al objeto del presente contrato.

Suministrar cuantos informes relativos a los trabajos le sean reclamados por la persona designada por la
Administracién como Responsable del contrato.

Le corresponderan a la Administracion los poderes de verificacién y control de la contrata establecidos en el
LCSP, absteniéndose para ello de ejercer funcion alguna de control, direccién u organizacion del personal
de la empresa contratista.

6.3.- Establecimiento de horarios y gestion de licencias y permisos

Es responsabilidad de la empresa contratista y de sus delegados/as impartir todas las érdenes, criterios de
realizacion del trabajo y directrices a sus trabajadores/as, siendo la Administracién plblica de todo ajena a
estas relaciones laborales y absteniéndose, en todo caso, de incidir en las mismas. Corresponde asimismo a
la empresa contratista, de forma exclusiva, la vigilancia del horario de trabajo de los trabajadores, las posi-
bles licencias horarias o permisos o cualquiera otra manifestacion de las facultades del empleador.

No obstante, es responsabilidad exclusiva del contratista, en la forma establecida en los pliegos, asegurar
que el servicio quede convenientemente cubierto.

Las bajas del personal deberan ser cubiertas de forma inmediata, de manera que quede garantizada perma-
nentemente la prestacion del servicio. Dicha sustitucion temporal debera ser comunicada con la debida an-
telacién a la persona designada por la Administracién como Responsable del contrato. No se permitira el ac-
ceso a las dependencias de la Secretaria de ninguna persona distinta de las inicialmente designadas sin pre-
vio conocimiento y autorizacion de la persona designada por la Administracion como Responsable del con-
trato.

Existe la posibilidad de sustituir a las personas encargada de la prestacién del servicio por otro profesional
del mismo perfil, previo consentimiento del érgano de contratacion.

6.4.- Equipamiento y medios para la ejecucion del servicio

Las personas trabajadoras dependientes de la contratista encargadas de la ejecucién material de los traba-
jos descritos en el presente pliego deberan contar con equipamiento informatico mévil propio suministrado
por la misma. Asimismo, debera contar con nimero de teléfono mdvil con el que permita su comunicacion
ordinaria e inmediata con la persona encargada de la supervision del servicio nombrada por la empresa ad-
judicataria.

6.5.- Prevencion de riesgos laborales

Las personas trabajadoras dependientes de la contratista encargadas de la ejecucion material de los traba-
jos descritos en el presente pliego deberan contar con todos los medios de prevencion y proteccién adecua-
dos que garanticen el desarrollo de los trabajos en condiciones 6ptimas de seguridad, segin lo establecido
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en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, sobre Prevencion de Riesgos Laborales y normativa complementaria,
debiéndose disponer de los elementos precisos de proteccion y sefializacidn, con el fin de evitar accidentes
de personas propias y ajenas durante la ejecucion de los trabajos.

7. PLANIFICACION DE LOS TRABAJOS, CONTROL E INSPECCION.

7.1 Planificacion de los trabajos

-Traslado de unidades documentales desde el almacén de Calle argonautas e inicio de la custodia de los
mismos: maximo 15 dias naturales desde la formalizacion del contrato. Se realizara una sola vez al incio del
contrato

-Gestidn archivistica documental, durante la duracién del contrato y con respecto a las unidades de instala-
cién que contienen documentacion pendientes de ingresar a A. Central, se asignara por la persona respon-
sable de la Secretaria un almacén donde situar la documentacion revisada con caracter previo a su ingreso
en el SAA. Una vez realizado dicho ingreso se procedera a su instalacién definitiva en el deposito indicado
por el responsable de la Secretaria . Se realizara durante toda la duracién del contrato salvo finalizacién an-
tes del tiempo del mismo segln compromisos de finalizacidn firmados por la empresa adjudicataria en su
oferta.

-Prestamos y consultas, tanto de expedientes en Custodia como en Archivo central: Maximo 48 horas desde
la solicitud. Se realizara durante toda la duracién del contrato

7.2 Medios de supervision y control

La Secretaria, a través del titular responsable del contrato, llevara a cabo el control, verificaciones y supervi-
sién necesarios sobre los trabajos que la persona contratista realice, con el fin de asegurar que los trabajos
se ejecutan en todo momento conforme con las exigencias del presente pliego y compromisos contractua-
les.

Para ejercer dichas funciones de control e inspeccidn, el responsable del Servicio contara con todos los me-
dios personales que la Administracién ponga a su disposicion, en los que podra delegar alguna o varias de
estas funciones, hecho que comunicara a la persona contratista por escrito.

Atal efecto, se estableceran las siguientes reuniones de seguimiento entre la Administracién y el contratista
en cada fase del proyecto:

« Reunidn inicial, que se llevara a cabo en los primeros cinco dias habiles, al comienzo del contrato y en la
que se concretara la puesta en marcha del servicio y el plan de trabajo.

« Reuniones trimestrales, dentro de los cinco primeros dias habiles del mes, para facilitar el control y segui-
miento a la ejecucion del contrato y se verificara su adecuacion a los compromisos contractuales.

La asistencia a dichas reuniones serd obligatoria para la persona contratista en el lugar y fechas que indique
la Administracién, utilizindose para ello principalmente medios telématicos

7.3. Informes parciales
En los primeros cinco dias laborables de cada mes la persona contratista presentara informe parcial dénde
se recogera la evolucion del proyecto con informacidn sobre las trabajos realizados hasta el momento

7.4. Informe final

Al término de los trabajos, dentro de los diez dias laborables siguientes a su finalizacién, la persona contra-

tista entregara una memoria que recoja el resultado de los trabajos, las incidencias ocurridas en el transcur -

so de los mismos y los anexos correspondientes con toda la informacién complementaria que sea necesaria.

La presentacion del informe final se realizard mediante la entrega de:

-Una memoria descriptiva de los trabajos y labores realizadas, fuentes de informacidn utilizadas, desarrollo

de las operaciones efectuadas y de la metodologia empleada, ejemplos de utilizacidn, conclusiones y re
comendaciones.
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- Anexos explicativos necesarios.
- Informe ejecutivo con los graficos y tablas necesarios para sintetizar el conjunto de los trabajos.

Los modelos en si y todos los ficheros que lo componen se presentaran en soporte informatico.

A la recepcion del trabajo definitivo se procedera a su examen y evaluacién y a la comunicacion de la recep-
cion si procediere, o a la peticion a la persona contratista para que introduzca las reformas y mejoras que se
consideren necesarias para el buen fin del contrato.

8. OTRAS OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO

La adjudicataria queda obligada a la exacta prestacion del servicio en los términos establecidos en el pre-
sente pliego.

La adjudicataria debera aportar, en el plazo de quince dias a partir de la fecha del inicio de la ejecucién ma-
terial del contrato, de un Programa de trabajo en el que se detallara la cronologia de trabajo a aplicar para
el cumplimiento del mismo.

El personal contratado por la adjudicataria, en su caso, dependera (nica y exclusivamente de la misma, la
cual tendré todos los derechos y obligaciones inherentes a su calidad de empleador, respecto del citado
personal, con arreglo a la legislacion laboral y social actualmente vigente, o que en lo sucesivo pueda pro-
mulgarse, sin que en ningun caso resulte responsable la Administracion de las obligaciones entre ellos, aln
cuando las medidas que se adopten sean consecuencia directa o indirecta del cumplimiento, incumplimien-
to, rescision o interpretacion del contrato suscrito por ambas partes.

La empresa adjudicataria sera responsable de cualquier rotura o perjuicio que se ocasione por dolo o en gli-
gencia de sus empleados en los locales, instalaciones, mobiliario, etc., de la Secretaria

9.- CONFIDENCIALIDAD

La adjudicataria esta obligada a mantener absoluta confidencialidad y reserva sobre cualquier dato, infor-
me o documento que pudiera conocer con ocasion del cumplimiento del contrato. La informacidn existente
en las dependencias de la Delegacion Territorial tiene el caracter de confidencial por lo que cualquier mani-
pulacién o uso que se haga sobre ella es fraudulenta (Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn
de Datos Personales y garantia de los derechos digitales).

Habra de cumplir todo lo que al respecto sobre esta materia se especifica en el PCAP.

10.- REGIMEN DE PAGO

La adjudicataria tendra derecho al abono de los trabajos prestados. El precio total del contrato se dividira
en sus correspondientes facturas mensuales.

Para ello presentara factura mensual desglosada por los siguientes conceptos:

1.-Custodia, donde se incluiran un importe mensual fijo en funcién a la oferta presentada por la empresa ad-
judicataria ya que no esta previsto nuevos traslados de documentacién a custodia durante la duracién del
contrato.

2.-Traslado. Se realizara un Unico pago en la primera factura emitida por la empresa adjudicataria con el im-
porte ofrecido por la misma en su oferta.

3.- Gestion documental, se realizaran pagos mensuales segln lo ofertado por la empresa adjudicataria.

4.- Prestamos y consultas. Se factura mensualmente en funcidn a los prestamos y o consultas realizadas du-
rante el periodo de facturacién para lo cual se deberd presentar una estadistica mensual que sera confor-
mada por el responsable del contrato de la secretaria.
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11.- PROPIEDAD DEL RESULTADO DE LOS TRABAJOS.

Todos los documentos, bases de datos, inventarios, etc. y resultados de los trabajos realizados seran pro-
piedad de la Junta de Andalucia, que podra ejercer el derecho de explotacion para cualquiera de sus 6rga-
nos, organismos, con o sin personalidad juridica, y agencias de cualquier tipo. Dicho derecho de explotacién
comprendera la reproduccién, distribucion, divulgacion, comunicacion, publicacién y transformacion. La
contratista no podra hacer uso de los datos a los que tenga acceso salvo que cuente para ello con la autori-
zacion expresa por escrito de la Secretaria, ya que esta informacion tiene el caracter de confidencial y estara
sujeta a las prescripciones de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales.

12.- FACULTAD DE INSPECCION.

Esta Delegacion Territorial se reserva el derecho a inspeccionar en cualquier momento al personal y su tra-
bajo para verificar su adecuacion a todo la establecido en el presente pliego. Dicha inspeccidn se realizard a
través de la persona Responsable del contrato o funcionario que designe la Secretaria, y se encargara de su-
pervisar el servicio, pudiendo exigir a la empresa adjudicataria la sustitucion de persona o personas deter-
minadas que presten el mismo, manifestandolo por escrito razonado, con el conforme de la persona Res-
ponsable del contrato.

Igualmente, la Responsable del Contrato o persona en la que ésta delegue esta funcién, podra comunicar
por escrito a la persona designada por la empresa adjudicataria para la supervision de la ejecucién del con-
trato, las anomalias observadas en el desempefio del servicio, al objeto de que sean remediadas.

Si los defectos o anomalias son graves y reiterados se pueden interpretar como incumplimientos del contra-
to, que daran lugar a la imposicion de penalidades o a la resolucion del contrato, en los términos previstos
en el PCAP.
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ANEXO I:

Para los servicios de traslado y Custodia
Unidades de instalacién sita en Calle argonautas de Malaga : 17.903 unidades instalacion
Estas unidades se encuentran ingresadas en el programa @rchiva.

Para los servicios de Gestion documental:
Unidades en los depdsitos de la Sede de la Secretaria General en Calle compositor Lehmberg Ruiz, 22:
Unidades de instalacion ingresadas en el Archivo central: 6.538 unidades de instalacién

Unidades de instalacién pendientes de ingreso A. Central: 2.550
Prevision de nuevas unidades documentales a ingresar: 128

Para los servicios de prestamos y o consulta:

Unidades de instalacion ingresadas en Custodia: 15.977

Unidades ingresadas en A. Central: 2.550 (Se incrementaran en funcién a los nuevos ingresos realizados
mensualmente)
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ANEXO Il

La custodia y almacenamiento consistira en la ubicacion fisica de los fondos documentales bajo estrictas
medidas de seguridad y confidencialidad. Las cajas contenedores de expedientes se archivaran y custodia-
ran por la empresa en un lugar que debera de ajustarse entre otras a la siguientes especificaciones fisicas:

1.- Medidas generales de seguridad:
« Alarma sonora y luminica.
» Acceso restringido a las instalaciones.

2.- Prevencion de robo:

« Detectores de presencia conectados a alarmas.

« Sistemas de alarma conectada a central de alarmas y policia.
«Vigilancia zonal nocturna y en fines de semana.

3.- Prevencion contra incendios y agua (Debera estar protegido contra el fuego, con sistemas de deteccion y
extincidon de incendios):

« Sistema de prevencién y deteccidn de incendios y alarma de incendios conectados a central de alarmas.

« La zona de almacenamiento no debe de tener exceso de humedad, ni de sol, ni de polvo. Se observara el
grado de temperatura y humedad adecuado para la perfecta conservacion del papel.

4.- Prevencién contra agentes bioldgicos:

« Realizacion de programas periddicos de desinfeccion tomando las medidas necesarias para evitar el dete-
rioro de la documentacidn por insectos, roedores u otros parasitos. Debiendo existir servicio periddico de
control de plagas y de desinfeccion.

La Central de Custodia deberd cumplir con los siguientes requisitos:

« Estara ubicada en un edificio de uso exclusivo para depdsito de documentos y soportes informaticos, que
retina las caracteristicas y cuente con los medios exigidos por el Codigo 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
construccién o reforma.

« Igualmente, todas sus instalaciones deben haber sido adaptadas segtin la normativa vigente y haber supe-
rado todas las inspecciones técnicas obligatorias.

« El local o locales destinados, contaran con todos los requisitos necesarios para garantizar la conservacion
optima de la documentacidn, lo que tendra el caracter de obligacion esencial del contrato y debera contar
con la preceptiva licencia municipal para la actividad objeto del presente contrato.

« La zona dedicada al tratamiento y custodia documental deberd estar separada y aislada del resto de activi-
dades o servicios que pueda realizar la empresa.

« Dispondra de su propio muelle de carga y descarga.

La empresa debera remitir toda la documentacion que considere pertinente para la justificacion de capaci-
dad de las instalaciones.

La secretaria podra solicitar la informacién que considere oportuna asi como supervisar y verificar el cum-
plimiento de dichos requisitos mediante inspeccidn técnica de las instalaciones por personal técnico pro-
pio.
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