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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
UNA ASISTENCIA PARA EL INVENTARIADO DE FONDOS EN EL ARCHIVO
GENERAL DEL SISTEMA DE ARCHIVO DE LA COMUNIDAD AUTONOMA
DEL PAIS VASCO

1. Objeto del contrato

El objeto del contrato es la contratacion de una asistencia para realizar el
inventariado de documentacion depositada en el Archivo General.

2. Tareas objeto de contratacion

Sobre los fondos documentales se procedera a:

« Extraer las cajas del palet

o Etiquetarlas segun el inventario, si no lo estan. El Archivo General
proveera los listados y las pegatinas correspondientes.

e Inventariar, uno a uno, los expedientes contenidos en las cajas en la base
de datos Access que se proveera.

« En caso de mal estado de la carpetilla del expediente, sustituirla por las
gue proveera el Archivo General.

« Colocacion de los expedientes en su cajas y ubicacion de la misma en un
palet, de forma ordenada

Se debera hacer cada dia copia de seguridad de la base de datos en Access
elaborada. Se entregara semanalmente una copia a la Responsable del Archivo
General.

Todas las labores realizadas seran supervisadas por el personal del Archivo
General.

3.- Personal necesario para ejecutar las tareas

Se adscribiran al objeto del contrato un minimo de dos personas como Técnica/o
especialista (se toma de referencia el Convenio colectivo sectorial para los y las
gestoras de la informacion y documentacion de Gipuzkoa (BOG 21/05/2024) y
Su revision salarial para 2025 (BOG 25/02/2025), y dentro del mismo el Grupo
IV) que se ajusten a las tareas requeridas en este contrato.

4.- Duracion, horario y lugar de trabajo
El plazo de duracion del contrato se iniciara tras la formalizacion del mismo, no

antes del 1 de octubre de 2025, y se prolongara hasta el cumplimiento de las
horas contratadas, preferiblemente durante un maximo de siete meses.
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El horario del Archivo General es de 7.30 a 16.30 horas de lunes a jueves y de
7.30 a 15 horas los viernes. El personal del adjudicatario debera adaptarse al
mismo.

Al tratarse de una labor de inventariado, ésta debe de hacerse obligatoriamente
sobre la propia documentacion, es decir, en las oficinas del Archivo General, en
la sede del Gobierno Vasco (calle Donostia-San Sebastian, 1, s6tano 1 del
edificio de Lakua Il). En esta planta sétano, el Archivo General cuenta con un
local de trabajo, destinado al uso del personal de las empresas externas, donde
no se mezclan con el personal funcionario del Sector Publico.

Se les proporcionard una tarjeta identificativa como personal externo, tal y como
establece la normativa al respecto.

5 .- Obligaciones de la empresa

La contratista designara una persona como coordinadora del contrato por parte de la
empresa que sera la encargada de las comunicaciones con la persona responsable del
contrato indicado por EJ/GV.

La designacion sera comunicada a la persona responsable del contrato.

Las funciones de las personas coordinadora seran:
— Lainterlocucion entre los responsables de EJ/GV y la empresa
— Conocer en profundidad el presente pliego
— La coordinacion de su personal y de todos los trabajos de mantenimiento
de los aparatos
— Realizar cuantas visitas se requiera para informar del desarrollo de los
trabajos
— Ser el responsable directo de la buena ejecucion de todos los trabajos
realizados
— Velar por la resolucion adecuada de las incidencias
— Dirigir los trabajos, asi como impartir directamente las Ordenes e
instrucciones laborales al resto de las personas que desarrollaran las
tareas objeto de este contrato
La empresa contratista se compromete a ejercer de modo real, efectivo y
continuado el poder de direccion inherente a la misma en relaciébn con su
plantilla, asumiendo en exclusiva respecto del personal asignado a la ejecucion
del contrato todo lo relacionado con la negociacion y pago de retribuciones
salariales, afiliaciones y cotizaciones a la Seguridad Social y pago de
prestaciones, permisos, licencias, vacaciones, sustituciones, prevencion de
riesgos laborales, régimen disciplinario, relaciones sindicales, y todos los demas
derechos y obligaciones que se deriven de los contratos de trabajo propios.

La empresa adjudicataria deberd proporcionar los siguientes medios
informaticos propios:

e Los PCs portatiles necesarios, con el Office 365 instalado, especialmente
el programa Access, para el desarrollo de los trabajos de inventariado.
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e El personal necesario para el desarrollo de los trabajos de inventariado
con formacion especifica en el manejo de programas del Office 365 (IT
Txartelas o analogos).

En Vitoria-Gasteiz, a 22 de julio de 2025

Irune Zumalde lgartua
Responsable del Servicio de Archivo, Biblioteca y Publicaciones



		2025-07-22T11:01:34+0200




