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Visesa es una sociedad publica del Gobierno Vasco adscrita al Departamento de Vivienda
y Agenda Urbana para el desarrollo de su politica territorial de vivienda.

La misién de Visesa es ofrecer productos/servicios de promocién de vivienda de
proteccién publica en régimen de alquiler y de rehabilitacién/renovacién urbana para
satisfacer las necesidades de vivienda descritas en el Plan Director de Vivienda y el
Pacto Social por la Vivienda, de forma coordinada con la Viceconsejeria de Vivienda del
Gobierno Vasco y otros agentes publico-privados de la CAPV, actuando con criterios de
sostenibilidad, eficiencia energética y accesibilidad.

La gestion de Visesa se basa en un Sistema Integrado de Gestién de la Calidad,
Prevencién de Riesgos Laborales y Medio Ambiente, orientado al Modelo de Gestién
Avanzada de Euskalit, que alcanza todos los &mbitos y actividades de la sociedad. En el
marco de este modelo de gestién se ha definido el proceso denominado “Proceso de
Gestién de los Sistemas de Informacién”, que da servicio al resto de procesos de Visesa.

Visesa estd comprometida con lograr una gestién eficiente de toda la documentacién
que se genera o reciba en el ejercicio de su actividad. Dicha gestién abarca todo su ciclo
de vida, desde la creacidn hasta su eliminacién o conservacién definitiva, de manera que
se garantice su disponibilidad, acceso, integridad, trazabilidad, confidencialidad y
conservacion, a disposicién de todas aquellas personas que estén acreditadas para ello,
tanto internas como externas a la organizacion.

El modelo de gestién documental de Visesa afecta a todos los documentos y evidencias,
en cualquier soporte, derivadas de la actuacién administrativa y la gestiéon de los
procesos y proyectos que constituyan y prueben su actividad. Comprende:

- Los documentos y expedientes en papel.

- Las copias en soporte electrénico de papel, siempre que se haya procedido a un
proceso de digitalizacion certificada que garantice su autenticidad e integridad.

- Losdocumentosy expedientes en soporte electrénico que hayan sido generados
cumpliendo las garantias de autenticidad e integridad requeridas por la ley.

- Lasevidencias que se puedan derivar de la informacién almacenada en las bases
de datos corporativas y en los sistemas de informacion.

- Cualquier documento grafico, audiovisual o electrénico que Visesa considere
necesario conservar a largo plazo como prueba de sus actividades o por
imperativo legal.

El fondo documental de Visesa actualmente estd depositado en las instalaciones del
Archivo de Euskadi. Visesa dispone asi mismo de un archivo intermedio ubicado en sus
propias instalaciones centrales, que ha sido recientemente reorganizado.

Asi mismo, Visesa acaba de implantar las herramientas para gestionar y archivar la
documentacién electrénica, haciendo uso del gestor documental digital del Archivo de
Euskadi, y estd en proceso de digitalizar e incorporar su fondo documental digital a dicho
gestor documental.
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El objetivo de este expediente es la contratacién de un Servicio para el Soporte a la Gestion
de Archivo de Visesa.

Se entiende, dentro del &mbito de este contrato, aquellas tareas necesarias para mantener
el fondo documental de Visesa, entre las que se encuentran:

1. Actualizar los instrumentos para la organizacién de la gestién documental de la
empresa.
Apoyar el control y organizacién del fondo documental de Visesa.
Transferir documentacién a los distintos archivos.
Digitalizar documentacion, clasificarla y cargarla en el gestor documental.
Llevar a cabo trabajos de consultoria, asesoria y formacion respecto a gestion
documental y racionalizacién de archivo.
Realizar auditorias internas sobre gestién documental y colaborar en las externas.
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El &mbito de aplicacién del servicio es tanto para la documentacién en formato papel como
digital.
El volumen del fondo documental de Visesa es el siguiente:

- Archivo definitivo: 5.000 cajas de archivo.

- Archivo intermedio: 178 metros lineales de estanterias.

- Archivo de oficina: actualmente en papel y digital.

- Archivo digital: en proceso de digitalizacion, clasificacion y carga de documentacion.

Para la realizacion de todas las tareas que se encuentran descritas en el presente
documento, la empresa adjudicataria guardara el criterio emitido por Visesa y se seguiran
las instrucciones elaboradas por el Servicio de Archivo del Gobierno Vasco.

En el presente apartado se detallan las condiciones generales de los trabajos a realizar que
se han enumerado en el alcance del servicio, sin perjuicio de que a lo largo de la duracién del
contrato puedan aparecer otras nuevas necesidades:

1. Puesta en marchay salida del servicio.

Realizacion de las tareas necesarias para el conocimiento del medio, la puesta en marcha
del servicio y la entrega del mismo al finalizar el contrato.

- La puesta en marcha del servicio consistird en la realizacién de los trabajos
necesarios para conocer la situaciéon y necesidades del archivo de Visesa.

En el plazo méaximo de 10 dias laborales desde la fecha de firma del contrato se
celebrara la reunién de inicio de proyecto.

En el plazo maximo de 5 dias laborales desde la reunién de inicio de proyecto la
empresa adjudicataria comenzard las tareas necesarias para el conocimiento del
medio y puesta en marcha del servicio.
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La dedicacién para la puesta en marcha consistird en un minimo de dos jornadas,
durante cada una las cuales 4 horas se dedicaran a recibir la informaciéon por parte
de la empresa que sale del servicio y las otras cuatro horas se dedicaran a estudiar
la documentacién y preparar los entregables que documentan la fase.

Como resultado, la empresa adjudicataria entregara:

o Informe de auditoria en el que se detalle la situacion del archivo y las posibles
acciones de mejora.

o Plan de salida, a ejecutar tras el fin del contrato, que recoja las tareas a
realizar para traspasar la informacién del servicio a la finalizacion del
contrato.

La salida del servicio consistird en la ejecucién del plan de salida y la realizacién de
los trabajos necesarios para dar traslado del estado del archivo a Visesa, o en su caso
a la nueva empresa adjudicataria.

La dedicacién para la salida consistird en un minimo de dos medias jornadas, durante
las cuales se dard traslado de la situacién del servicio de archivo a Visesa, o en su
caso a la nueva empresa adjudicataria.

Actualizar los instrumentos para la organizacion de la gestién documental de la empresa.

Revisiéon y actualizacién de la politica de gestion documental.

Elaboracion, revisidon y actualizacién de procedimientos, instrucciones, formatos y
manuales de apoyo a la gestion documental, en formato bilinglie cuando
corresponda.

Mantenimiento del cuadro de clasificacion

o ldentificacion y alta de servicios en el catalogo de servicios del Gobierno Vasco.

o ldentificacion de series documentales y realizacién de fichas ISAD (International
Standard Archival Description) de serie y fondo.

o Andlisis y concrecién de las equivalencias de las series documentales de Visesa
con las series de Archivo de Gobierno, manteniendo en todo caso la clasificacion
interna de Visesa en campos auxiliares, como por ejemplo el de observaciones

o ldentificacion de tipos documentales y los metadatos que los describen.

Mantenimiento conforme al calendario de expurgo:
o ldentificacién de la documentacién a expurgar.
o Preparacion de solicitudes y actas de expurgo.
o Ejecucioén del expurgo.

Apoyar el control y organizacién del fondo documental de Visesa.

Revision y optimizacién de los espacios destinados a archivo: medidas de seguridad,
contenido, espacio disponible y realizacién de propuestas de mejora.

Elaboraciodn, revisién y actualizacién de los listados del fondo documental de Visesa
para los archivos definitivo, intermedio y de oficina.

Reorganizacion del fondo documental: expurgo, traslado, reubicacién y limpieza de
expedientes.

Apoyo a la digitalizacién del fondo documental. Trabajos de organizacién y
preparacion de documentacion para su digitalizacién.

Control de los préstamos sobre el fondo documental.

Transferir documentacion entre los distintos archivos.

Descripcién y elaboracién de relaciones de contenidos, para su carga segun
corresponda en el listado de documentacién del Archivo Intermedio o en el Sistema
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de Gestiéon de Archivo de Euskadi, asegurando la trazabilidad de toda la
documentacién transferida.

- Revisién de la documentaciéon de los expedientes previa a su transferencia:

o Cotejo de ladocumentacién. Comprobacién de que lo que esté en la caja coincide
con la descripcién de la misma.
o Eliminacién de objetos no archivables y materiales que impliquen un problema
para la conservacion de los documentos (grapas, clips, canutillos, plasticos, etc.).
o Laidentificacion y expurgo de documentacién duplicada. Asegurandose de que
puede eliminarse mediante:
1. Verificaciéon de que realmente es un duplicado.
2. Obtencion de confirmaciéon formal de Visesa.
o Asegurar que los expedientes estdn completos antes de su transferencia.

- Introduccién de los documentos en cajas normalizadas de archivo.

o Enlas transferencias al Archivo de Euskadi la instalacién de las cajas de archivo,
con su nuevo etiquetado, se realizara segun la normativa sobre conservacioén del
Gobierno Vasco.

o Elaboracién del Acta/Relacién de entrega de los documentos segun los formatos
establecidos por Visesa.

5. Llevar a cabo trabajos de consultoria, asesoria y formacién respecto a gestiéon
documental y racionalizacién de archivo.

- Aquellas tareas de consultoria, asesoria y formacién que Visesa requiera para la
mejora de su gestién documental.

- Seguimiento continuo y sistematico de incidencias.
o La empresa adjudicataria tiene que proveer una sistematica de recepcién,
registro, seguimiento, comunicacion y resolucién de incidencias.
o Teléfono directo con el equipo de proyecto de la empresa adjudicataria.
- Tareas de vigilancia respecto a modificaciones normativas, herramientas y
novedades en materia de gestion documental.
6. Realizar auditorias internas y colaborar en las externas, sobre gestién documental

- Aquellas tareas de consultoria, asesoria y formacién que Visesa requiera para la
mejora de su gestién documental.

La empresa adjudicataria implantara una metodologia para planificar, controlar y
documentar el desarrollo de los trabajos cumpliendo los siguientes requisitos minimos:

La empresa adjudicataria implantard una metodologia para planificar, controlar y
documentar el desarrollo de los trabajos y dara traslado de la situacién del servicio en los
siguientes foros:

- Seguimiento del contrato:

o Periodicidad: trimestral.
o Lugar: oficinas centrales de Visesa o telematica, segun establezca Visesa.
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o Asistentes: jefatura de servicio de la empresa adjudicataria y directora del
area de Procesos, Comunicacion Externa y Sistemas de Visesa (o en quien
ésta delegue).

o Objeto: garantizar el control, la evolucién adecuada del servicio y la
alineacién continua con los objetivos.

o Documentacién de la reunion:

e Informe de situacién con el siguiente contenido:
= Estado general del servicio e indicadores
= Grado de cumplimiento de los objetivos
= Reasighaciones y variaciones de efectivos de personal dedicado al
servicio
= Facturacién y consumo de recursos

- Seguimiento operativo:

o Periodicidad: quincenal.
Lugar: oficinas centrales de Visesa o telematica, segun establezca Visesa.

o Asistentes: persona interlocutora del equipo de trabajo de la empresa
adjudicataria y persona responsable de Archivo de Visesa (o en quien ésta
delegue).

o Objeto: revisar el estado operativo del servicio, incluyendo:
e Priorizacién y planificacién de tareas.
o Documentacién de la reunién:

@)

e Informe de situacién con el siguiente contenido:
= Grado de avance en la planificaciéon
= Listado de tareas completadas, en curso y no iniciadas

Independientemente de lo expresado con anterioridad, Visesa podra revisar e intensificar
la periodicidad de las reuniones de seguimiento en caso de situaciones de alta carga de
actividad, desviaciones o cambios en la planificacién, o al inicio del servicio hasta que éste
se estabilice completamente.

Los trabajos se realizaran tanto en las dependencias de la empresa adjudicataria como
en las de Visesa, o en las dependencias del Archivo de Euskadi, dependiendo de la
naturaleza de los trabajos.

- Respecto a los trabajos que por su naturaleza deban realizarse in situ en las
dependencias de Visesa, como las transferencias, expurgos o manipulacion de
documentacién en papel, Visesa dotard a la empresa adjudicataria de una sala
aparte de los puestos de trabajo propios de Visesa, donde se puedan desarrollar
estas labores.

- En cambio, aquellos trabajos que no sean dependientes de la ubicacion se
realizardn en las oficinas de la empresa adjudicataria.

La empresa adjudicataria proveera a su personal de las herramientas necesarias para el
desempeno de sus funciones, tanto herramientas de hardware como de software.

El servicio debera estar disponible durante los 12 meses del afio para cualquier incidencia
o necesidad que pueda surgir durante el horario de la jornada laboral del cliente. No
obstante, en circunstancias excepcionales justificadas, que se determinaran a criterio de
la persona responsable de archivo de Visesa, o cuando la realizacién efectiva de los
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trabajos no se ajuste a la planificacion, la empresa adjudicataria deberd comprometerse
a una plena disponibilidad.

La empresa adjudicataria no imputard a Visesa ninglin gasto derivado de los
desplazamientos a sus oficinas': ni respecto a los costes de transporte, ni a los del
tiempo invertido en el desplazamiento.

La empresa proveedora deberd cumplir con los siguientes tiempos maéaximos de
respuesta y resolucién en funcion del nivel de criticidad de las solicitudes:

Prioridad ~ Prioridad ~ Prioridad

Critica Alta Media
PO EE 1 hora 2 dias 1semana
respuesta
T|empo_qe 1dia 2 semanas 1 mes
resolucién

A continuacidén, se definen las categorias de prioridad indicadas:

- Prioridad Critica: contempla los casos en que la solicitud tiene impacto directo en
la seguridad o integridad de la documentacion, o en la Protecciéon de Datos de
Caracter Personal.

- Prioridad Alta: prioridad estandar de las solicitudes de tipo incidencia. Ademas,
también aplica a aquellas peticiones de tipo mejora necesarias para el correcto
desarrollo de la actividad de la organizacién y que justifiquen la necesidad de una
rapida intervencién por restricciones en los plazos de entrega.

- Prioridad Media: prioridad estandar de las solicitudes de tipo mejora y consultas no
afectadas por los supuestos anteriores.

La definicién de tiempo de respuesta y tiempo de resolucidon a contemplar es la siguiente:

- Tiempo de Respuesta: intervalo de tiempo necesario para que la empresa
adjudicataria realice un primer procesamiento de la solicitud de servicio del usuario
y ofrezca una primera respuesta. Esta respuesta no tiene por qué ser la resolucién
definitiva, pero al menos debe contener una primera valoraciéon y una fecha de
resolucién aproximada.

- Tiempo de Resolucion: intervalo de tiempo necesario para analizar y resolver la
solicitud. En el caso de peticiones de mejora con un alcance extenso y que
requieran varias fases, se contempla como resolucién el planteamiento y
planificacion de las distintas tareas a desarrollar para la resolucién.

" Ubicacién actual de las oficinas del cliente:

- Oficinas centrales: Portal de Gamarra 1A, Vitoria-Gasteiz.
- Delegacién de Bilbao: Avda. Del Ferrocarril, 38, bajo, Bilbao
- Delegacién de Donostia: Paseo de Errotaburu 1, Donostia
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De acuerdo con los objetivos establecidos, y para su consecucién eficiente, se define la
estructura, los perfiles y las funciones del equipo profesional minimo necesario:

Perfil

Funciones

Perfil

Jefatura de
servicio

Seguimiento global de la
evolucién y progreso.

No se requiere titulacién
especifica.

- Supervisién y Coordinacion
del equipo del proyecto.

- Interlocucién con el equipo
de proyecto de Visesa.

Consultoria  _  Establecimiento de criterios - Titulacién superior en

de clasificacion documental y Biblioteconomia y
manipulacién de la Documentacién o Master en
documentacion. Documentacién, o equivalente.

Técnico/a de

J - Redacciéon de - Titulacién superior en
archivo

procedimientos, manuales, Biblioteconomia y
instrucciones y formatos. Documentacién o titulacion

- Manipulacién de la superior con curso en
documentacién. biblioteconomia o
documentacién superior a 200
horas lectivas.

- Manejo de herramientas de

ofimaticas para la gestién de la
documentacién de archivo.

Estos perfiles son los minimos requeridos, pero en todo caso, la empresa licitadora
podra presentar perfiles profesionales adicionales si estima que asi mejora lo requerido.

Las personas del equipo propuesto deben tener al menos 3 anos de experiencia
ejerciendo trabajos similares a los requeridos para su puesto en servicios de
mantenimiento de archivo, ejercidos durante los ultimos 5 anos.

La dedicacién de la jefatura de servicio serd aquella necesaria para el seguimiento del
contrato: reuniones de seguimiento con la direccién del &rea de Procesos,
Comunicacién y Sistemas con objeto de revisar el grado de cumplimiento de los
objetivos, las reasignaciones y variaciones de efectivos de personal dedicado al
proyecto, la facturacién y la evaluacién continua del servicio.

Una misma persona fisica podra realizar las tareas de distintos perfiles, siempre que
cumpla la solvencia técnica estipulada en las bases de la licitacién, pudiendo asi por
ejemplo la persona asignada a consultoria realizar también trabajos de técnico/a de
archivo. En todo caso, para la facturaciéon de los trabajos realizados se tendra en cuenta
a qué perfil corresponde la naturaleza de las funciones de las tareas ejecutadas y se
aplicard la tarifa correspondiente a la oferta adjudicataria
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7. Calidad y garantia

La empresa adjudicataria serd responsable de la calidad técnica de los trabajos que
desarrolle y de las prestaciones y servicios realizados, asi como de las consecuencias que se
deduzcan para el cliente o para terceros de las omisiones, errores, métodos inadecuados o
conclusiones incorrectas en la ejecucion del contrato, de la forma establecida en el articulo
88 de la LCSP.

Serd por cuenta de la empresa adjudicataria, la reparaciéon de los danos que se originen a
terceros.

Si se advierten vicios o defectos en los trabajos realizados, el cliente podra recusar los que
estime no satisfactorios. La recusacién se realizard siempre por escrito motivado y la
empresa adjudicataria tendra derecho a reclamar en el plazo de diez dias naturales contados
a partir de la notificacion correspondiente.

Los trabajos realizados tendrdn una garantia de 24 meses desde el momento de su
aprobacion por parte de Visesa.

8. Resoluciéon de dudas

Para solventar cualquier duda sobre el presente pliego las consultas se recibiran inicamente
por email: concursos@visesa.eus
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