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Expediente n°

AREA DE CALIDAD, RR.HH. Y SS.GG.

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES
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distintos archivos de Viviendas Municipales de Bilbao, O.A.L. y
la posterior destruccion de los mismos.
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PLIEGO DE CONDICIONES TECNICAS PARA EL EXPURGO Y LA
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE VIVIENDAS
MUNICIPALES DE BILBAO, O.A.L., Y POSTERIOR DESTRUCCION.

. OBJETO DEL CONTRATO
Es objeto del presente contrato:

e El expurgo de documentos de los expedientes ubicados en el archivo del edificio
Términus, en base a los criterios fijados por este Organismo, asi como la
extraccién, manipulacion, digitalizacion e indexacidon de los expedientes
ubicados en el citado archivo y su posterior destruccion.

e La extracciéon, manipulacién, digitalizacion e indexacién de los expedientes
ubicados en el archivo de Viviendas Municipales ubicado en el barrio de
Txurdinaga de Bilbao y su posterior destruccion.

e La extraccién, manipulacién, digitalizacidon e indexacién de los expedientes
ubicados en las distintas Areas de Viviendas Municipales y su posterior
destruccion.

Todo ello, con el fin de garantizar una copia digital que facilite su consulta y que
preserve los originales del deterioro derivado de su uso y manipulacion.

Los recursos digitales obtenidos de la digitalizacion requeriran, segun la tipologia
documental tratada, de trabajos de indexacion de ficheros. Las empresas
licitadoras deberan aportar descripciéon detallada de la indexacién que consideren
mas adecuada para los expedientes, de forma que su busqueda vy localizacion, por
parte del usuario, se realice de la forma mas rapida y agil posible.

La empresa adjudicataria debera aportar software para la recuperacion vy
visualizacion de la documentacion.
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. CONDICIONES TECNICAS

1.1 Material a digitalizar

v" El archivo de VVMM, ubicado en el edificio Términus, que consta de
aproximadamente unos 2.000 AZ, y ocupa una superficie lineal de unos 204
metros lineales y contienen aproximadamente unos 5.500 expedientes relativos
a contratos de arrendamiento en vigor, tanto de viviendas, locales, garajes y
trasteros. Asimismo, ademas de las carpetas A-Z, en este mismo archivo,
contamos con unas 100 cajas de archivo definitivo, con documentacion relativa a
los expedientes mencionados anteriormente. Previamente a la digitalizacion de
este espacio, se llevara a cabo un expurgo documental en base a los criterios que
se concretan a continuacion. Los A-Z tienen una media aproximada de 4
expedientes y las cajas de archivo definitivo tienen una media aproximada de 10
expedientes.

1. Como criterio general, se digitalizardn los expedientes contractuales
cualquiera que sea su naturaleza, de forma que el resto de documentos
que integran el expediente y que no se encuentren en la siguiente relacion,
seran expresamente destruidos.

Relacién de expedientes contractuales:

PETICION DE TITULARIDAD O ADJUDICACION POR IDONEIDAD

= Contrato de arrendamiento vigente y los sucesivos

= Declaraciéon de habitantes inicial y sucesivas

= Declaracién jurada de ingresos

= Pdliza de seguro

= Orden domiciliacion

= Documento idoneidad de la renta asignada al contrato

= Documentacién de Identidad.

= Solicitudes varias y documentacién anexa (convenios
reguladores/padrones/Sentencias de divorcio ...)

= Solicitudes y resoluciones de realojos Ayuntamiento u otras Instituciones

COMPROMISO SOCIAL: Todo el expediente completo.

CAMBIOS DE VIVIENDA: Solicitud y Resolucion

GARAJE Y TRASTEROQ: Solicitud y Contrato de arrendamiento
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LONJAS:

=

L A

Solicitud

Notas simples Registrales

Autorizacion viabilidad de negocio por parte del Ayuntamiento.
Plan de negocio

Contrato de arrendamiento

Plano

Baja/Alta

Tasaciones

Deposito garantia y fianza

Los documentos, una vez digitalizados, seran igualmente destruidos, al igual que el
resto de documentos que no se encuentren en la relacion anterior.

v El archivo de Viviendas Municipales ubicado en el barrio de Txurdinaga, que
consta aproximadamente de:

2200 A-Z, 1.000 cajas de archivo definitivo, 100 cajas de archivadores forma
de libro, 120 cajas de proyectos de obra, 60 cajas de archivadores negras,
10 cajas de cartdon de embalaje con distinta documentacion, y diversa
documentacidn recogida en otro tipo de carpetas y archivadores varios, como
expedientes de personal antiguos.

En este archivo de Txurdinaga no es necesario el expurgo previo de
documentos.

v Archivo distribuido en las distintas Areas de Viviendas Municipales:

v' Ademas,

380 A-Z

35cajas de archivo definitivo

200 cajas de archivos en forma de libro

80 cajas de archivadores negras

25 carpetas de proyectos.

No es necesario el expurgo previo de esta documentacion.

podra ser objeto de digitalizacién, cualquier documento que Viviendas

Municipales determine, segin necesidades del servicio o demanda ciudadana, de
tamafios y caracteristicas diferentes.

Viviendas Municipales de Bilbao, O.A.L.
¢/ Navarra, n® 5- 52 planta. 48001 Bilbao

Tlfno: 944132400

Email: sgenerales@vvmm.bilbao.eus



E}ilbao Etxebizitzak

Viviendas Municipales

v Se facilitara el acceso a los distintos archivos a todos los licitadores interesados en
visualizar los mismos, previa concertacion de cita previa.

Se generara un PDF por expediente y/o por unidad de almacenamiento.

Algunos documentos que se presentan doblados pueden alcanzar desplegados
formatos especiales por lo que su digitalizacion requerira de equipos y medios
con capacidad para capturar grandes formatos, requiriendo tratamiento acorde
a sus caracteristicas fisicas concretas.

11 Lugar de trabajo y condiciones de traslado y custodia

- Los trabajos de digitalizacion se realizaran en los locales de la empresa
adjudicataria, quien contard con los medios técnicos, informaticos y
humanos para la realizacion de los servicios contratados.

- La empresa se encargara de la recogida y traslado de los documentos desde
su ubicacion original hasta sus locales en las fechas indicadas.El traslado
se efectuara en condiciones que aseguren la integridad y seguridad de los
documentos.

- Los documentos deben guardarse de forma segura en los locales de la
empresa adjudicataria, no traspasandola a personas no autorizadas por
este Organismo. Es indispensable la existencia de medidas de seguridad
(sistema de deteccion de incendios, alarmas, etc.) y la existencia de seguros
especificos que cubran posibles dafios del material por incendios, robos,
inundaciones, etc., asi como seguros de responsabilidad civil que cubran el
posible dano causado por el trabajo defectuosamente realizado. En caso
de pérdida o deterioro del material este Organismo podra exigir
indemnizaciones econdémicas a la empresa adjudicataria.

13 Condiciones generales de digitalizacion

- Los expedientes se entregaran a través de carpetas AZ o carpetas de
archivos definitivos. Cada AZ contiene una media de entre 3 y 4
expedientes, y las carpetas de archivos definitivos ubicados en el edificio
Términus, contienen una media de 10 expedientes con documentacién
diversa cada uno de ellos, debiendo la empresa adjudicataria digitalizarlos
y generar un pdf por expediente.
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El proceso de digitalizacién seria como sigue:

1. Traslado de la documentacion: Preparacién y transporte de la documentacion
desde la ubicacién de cada archivo hasta las instalaciones de ejecucién de las
tareas de tratamiento documental. Este traslado debe incluir la generacién de
inventarios de unidades de almacenamiento recogidas, y su transmision al OAL
Viviendas Municipales de Bilbao para su contraste y autorizacion.

2. La digitalizacién propiamente dicha, se llevara a cabo mediante escaneres
documentales y se obtendran imagenes en formato JPEG al 75%, con una
resolucion de 300ppp y una profundidad de color de 24bpp (RGB8+8+38)."

3. Para cada expediente digitalizado, se generara un PDF multi pagina, con
procesos OCR practicados. Se proporcionara al OAL Viviendas Municipales de
Bilbao un sistema de busqueda y acceso a los recursos digitales obtenidos,
procurando su integracion, lo mas transparente posible, con los documentos
digitalizados anteriormente por el OAL.

Todos los expedientes se digitalizaran en su totalidad, incluyendo cubiertas
y contracubiertas.

Se debe digitalizar todo documento que contenga informacién tanto en
su recto como en su vuelto, por pequefio que pueda ser el dato contenido
(un nimero, una palabra, etc.)

Ante posibles incidencias encontradas durante el proceso de la digitalizacién
(falta de folios, documentosdeteriorados, etc.) la empresa adjudicataria
debera informar a Viviendas Municipales, quien determinara la actuacion a
seguir.

Tanto el personal encargado de la digitalizacion como de los distintos
controles de calidad tendra la experiencia y formacién necesarias para la
realizacion de los trabajos.

La manipulacién de los documentos por parte de los operadores debera
hacerse con cuidado y preservando siempre la integridad de los mismos,
evitando cualquier dafio sobre ellos.
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24 Caracteristicas técnicas

- Los pdfs resultantes del escaneo de los expedientes en vigor ubicados en el archivo del
edificio Términus, deberan integrarse en el gestor de expedientes de Viviendas
Municipales. A lo largo de la ejecucion del contrato, Viviendas Municipales definira el
formato mas adecuado para llevar a cabo la integracion.

- Los pdfs resultantes del escaneo del resto de los expedientes y demas documentacion
del resto de archivos, se entregaran en un Disco Duro/Base de Datos, etc......

- Todos los documentos se digitalizaran con 24 bits de profundidad de color.

- Las empresas licitadoras deberan aportar descripcion detallada de la
indexacidon que consideren mas adecuada para los expedientes objeto de la
presente licitacion, de forma que su busqueda y localizacién por parte del
usuario, se realice de forma mas rapida y agil posible.

- Los licitadores deberan describir con todo detalle las funcionalidades de la
herramienta utilizada para la busqueda y acceso a la documentacion
digitalizada, que debera ser compatible con el programa de este Organismo.

- La empresa adjudicataria debera aportar el software para la recuperacion y
visualizacion de la documentacion.

- La busqueda de los contratos de arrendamiento ya digitalizados, se llevara a cabo
a través de los siguientes metadatos: cddigo de la vivienda/local/trastero;
Direccién; Titular o Titulares; NIF,NIE o CIF y fecha de contrato. Para el resto de
documentos, se definiran los metadatos mas apropiados en colaboracién de
Viviendas Municipales.

- Las caracteristicas técnicas de resolucion, formato y compresidon aqui
especificadas seran contrastadas con la empresa adjudicataria, quien antes
de realizar los trabajos de digitalizacion debera realizar pruebas para
comprobar la idoneidad de los resultados obtenidos, pudiendo este
Organismo modificar o ajustar las mencionadas caracteristicas.

15 Organizaciéon y nombramiento de ficheros digitales

- Los ficheros digitales resultantes de los trabajos de digitalizacion se
organizaran y nombraran segun las directrices y pautas dadas por este
Organismo, que seran diferentes segun la serie documental de que se
trate.
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1.6 Entrega de productos

- Viviendas Municipales de Bilbao efectuara entregas de un nimero variable de
carpetas AZ, segun avancen los trabajos previos de seleccién del material. En
casos urgentes o excepcionales este Organismo podra requerir a la empresa
entregas adicionales.

- Por su parte, la empresa adjudicataria realizard la recogida de esa
documentacién en las propias dependencias del Organismo

- Los ficheros digitales resultantes de trabajos masivos se entregaran en
discos duros con conexién USB donde los contenidos en todos sus formatos
se identifiquen de forma clara.

- Se asegurara un periodo de custodia temporal de la documentacion en las
instalaciones de ejecucidn de las tareas de tratamiento documental, que abarcara
desde el traslado a las mismas, hasta su eventual destruccion, previamente
autorizada por el OAL Viviendas Municipales de Bilbao.

Destruccion de Documentos.

Previa solicitud por parte del OAL Viviendas Municipales de Bilbao, se procedera
a la destruccion confidencial de la documentacion ya digitalizada, y a la emision
del certificado correspondiente.

La destruccion de los documentos, una vez digitalizados, se llevara a cabo de
conformidad con lo exigido por la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

17 Control de calidad y supervision de servicios

- El adjudicatario debera garantizar el correcto estado de los trabajos realizados
bajo este contrato y para ello establecera sistemas de control de calidad
gue aseguren la correcta realizacion del trabajo a todos los niveles: correcta
alineacion de imagenes, calidad de la digitalizacion, legibilidad de los
documentos, que no falten imagenes digitales, etc.. Este control debera
ser realizado comparando el original con las margenes digitalizadas.

- El personal técnico del Organismo realizara controles y cotejos de calidad del
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trabajo entregado y notificara las posibles correcciones a realizar. El
adjudicatario esta obligado a realizar gratuitamente las correcciones y
modificaciones necesarias para subsanar los errores detectados u ocultos
que eventualmente pudieran aparecer. Solamente cuando se hayan realizado
las correcciones de los errores detectados u ocultos se considerara el trabajo
entregado.

18 Propiedad intelectual

- Viviendas Municipales de Bilbao, OAL es el Unico titular de los derechos
de propiedad intelectual de las imagenes de los registros resultantes del
servicio realizado, no pudiéndose reproducir las mismas sin los permisosy
acuerdos pertinentes que previamente se establezcan

19 Direcciéon de los trabajos

- El adjudicatario estara sometido en sus actuaciones a las pautas, normas
y directrices marcadas por este Organismo, quien fijara el orden de trabajo
y supervisara la calidad de los servicios prestados ordenando las correcciones
pertinentes y reservandose el derecho de dirimir posibles faltas de acuerdo.

- El adjudicatario designara una persona Unica como responsable de lostrabajos
de digitalizacién que sera el encargado de coordinar el equipode trabajo
que participe en cualquier etapa del proceso, asi como ser el enlace de
comunicacion con el Organismo.

- Viviendas Municipales podra suspender la realizacién de los trabajos cuando
estos no se ajusten al proyecto a ejecutar o en el caso de que se
produzcan alteraciones y danos que perjudiquen los documentos adigitalizar.

CAPITULO Il. EJECUCION DEL CONTRATO
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3. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA

a) GENERALES:

Son de cargo de la empresa adjudicataria todos los gastos necesarios para
la completa realizacion de los servicios contratados: tramites preparatorios y
de formalizacion de los contratos, materiales e instalaciones, medios
instrumentales, mano de obra, Seguridad Social, tributacidn, responsabilidades vy
seguros de todo tipo, y las demads cargas y obligacionesde cualquier indole
correspondientes a la Empresa, todas las cuales asumen desde el momento de
la adjudicacién definitiva, ademas de cualesquiera otras nacidas del contrato o de
la participacién en la licitacion.

Corresponde a la empresa adjudicataria la obtencidén, a su cargo, de todas
las autorizaciones y licencias, tanto oficiales como particulares, que se requieran
para la realizacion de la prestacion.

Corresponde a la empresa adjudicataria la obtencién, a su cargo, de los
certificados de calidad y acreditaciones a los que se comprometa en su oferta.

Asimismo, seran responsables 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 Viviendas Municipales de Bilbao o para terceras personas
de las omisiones, errores, métodos inadecuados o conclusiones incorrectas en
la ejecucién del contrato, de la forma establecidaen el art. 112 de la Ley 9/2017,
de 8 de noviembre, 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.

Hasta que transcurra el plazo de garantia, la empresa adjudicataria
responderan de la correcta realizacion de los trabajos contratados y de los defectos
que en ellos hubiere, sin que sea eximente ni le dé derecho alguno que
representantes de la Administracion los hayan examinado o reconocido durante su
elaboracién o aceptado en comprobaciones, valoraciones o certificaciones parciales.

La empresa adjudicataria debera prestar, sin derecho a pago suplementario,
los servicios que se estimen necesarios para el correcto desarrollo y cumplimiento
del contrato, tales como asistencia a reuniones de trabajo, informativas, etc. Esta
obligacion se mantendra hasta la finalizacion del periodo de garantia.
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b) ORGANIZACION:

La empresa adjudicataria dispondra de una organizacion con elementos
personales y materiales (recursos informaticos, maquinas de reproduccion,
vehiculos, etc.) suficientes para la debida ejecucion del contrato, asi como los
locales donde trabajar con ellos.

c) LABORALES:

La empresa adjudicataria esta obligada al cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes en materia laboral, de Seguridad Social y de seguridad e higiene
en el trabajo, quedando Viviendas Municipales de Bilbao exonerado de
responsabilidad por este incumplimiento.

d) RECURSOS HUMANOS:

En el apartado de recursos humanos, la empresa debera contar con personal
suficiente y cualificado para las tareas que se deben desarrollar en ejecucién del
presente contrato. Dicho personal estard dirigido por una persona responsable
del proyecto que contara con experiencia suficiente.

La empresa adjudicataria determinara, sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo
anterior, de forma exclusiva, las necesidades de su personal. En todo caso,
debera disponer de un equipo humano que debidamente coordinado demuestre su
capacidad para llevar a cabo, en tiempo y forma, los servicios a prestar.

De manera orientativa este area ha considerado necesario que la empresa
adjudicataria disponga de trabajadores que realicen las funciones que se detallan
a continuacion, sin perjuicio de que la empresa considere oportuno subcontratar:

e Funciones de responsable del proyecto
e Funciones de técnico de digitalizacion
e Funciones de técnico informatico

Viviendas Municipales de Bilbao no tendra responsabilidad directa, solidaria, ni
subsidiaria respecto el cumplimiento de las obligaciones laborales de la empresa
adjudicataria, asi como tampoco de las que se puedan derivar, en su caso,
de la extincion de las relaciones de trabajo, tanto durante Ila vigencia del
presente contrato, como con posterioridad a su terminacion, asumiendo la empresa
adjudicataria la totalidad de las consecuencias juridico laborales derivadas de los
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mismos.

Las personas empleadas por la empresa adjudicataria se encontraran incluidas
en el Sistema de la Seguridad Social y de alta en el Régimen que corresponda a la
modalidad contractual vigente entre las partes, durante el tiempo que dure la
vinculacion laboral que se establezca.

Viviendas Municipales de Bilbao no tendra, respecto al personal que preste sus
servicios para las empresas adjudicatarias, ninguna facultad organizativa ni de
direccién, ni existird relacion juridico laboral, civil o administrativa alguna con
los mismos.

e) PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:

En todo caso, se deberan cumplir cuantas obligaciones se deriven de la legislacién
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales, configurando los
instrumentos legalmente establecidos para la adecuada aplicacion de la normativa
vigente en materia de prevencién de los riesgosderivados de la actividad
desarrollada en virtud del presente contrato, siendo la empresa adjudicataria la
Unica y exclusiva responsable del cumplimiento de las referidas obligaciones vy,
por ello, de las consecuencias que pudieran derivarse del incumplimiento o
cumplimiento defectuoso de las mismas.

f) DESIGNACION DE RESPONSABLE:

La empresa adjudicataria debera nombrar una persona responsable, a fin
de que la represente ante este Organismo en todo lo concerniente al servicio.
Dicha persona, que sera la responsable del proyecto que se contrata con la
empresa adjudicataria, tendrd el poder suficiente para tomar en nombre de la
empresa adjudicataria las decisiones oportunas, sin que las mismas puedan verse
afectadas por falta de capacidad decisoria, ya sea legalo formal, siendo la
Unica interlocutora valida para todos los asuntos relativosal contrato.

g) LENGUAJE INCLUSIVO:

La empresa adjudicataria utilizara en sus comunicaciones un lenguaje no sexista,
atendiendo a los criterios marcados en este sentido por el Area de Igualdad del
Ayuntamiento de Bilbao.

h) SUBCONTRATACION DE TAREAS:
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La empresa adjudicataria podra subcontratar la realizacion de aquellas
prestaciones previstas en el presente pliego, pero para ello sera necesario en todo
caso la comunicacion expresa a la Direccion del trabajo.

i) CONFIDENCIALIDAD:

Todos aquellos datos que pudieran conocer la empresa adjudicataria, en relacién
con los servicios contratados, se entienden confidenciales, debiendo guardar la
identidad y el secreto de los mismos. Consecuentemente, no podran utilizar la
citada informacién ni proporcionarla a terceros sin autorizacion escrita de este
Organismo.

Asimismo, no podra hacer ningin uso de los registros e imagenes resultantes
del propio servicio contratado ni de la totalidad o de parte de los registros o
imagenes que le puedan ser entregados para la realizacién del servicio
contratado.

La adjudicataria debera indemnizar a Viviendas Municipales de Bilbao y a las
personas afectadas por los dafios y perjuicios causados por la contravencion
del deber de sigilo profesional.

j) DATOS DE CARACTER PERSONAL:

La utilizacién por la empresa adjudicataria, en su caso, de datos de caracter
personal objeto de tratamiento automatizado, que pueda resultar precisa para el
cumplimiento del contrato, se efectuara con observancia de lo dispuesto en la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién deDatos Personales y garantia
de los derechos digitales, asi como las normasque desarrollan esas
disposiciones.

La empresa adjudicataria no podra aplicar o utilizar los datos automatizados
de caracter personal que obtenga por razén del contrato con fin distinto al que
figura en el mismo.

Una vez cumplida la prestacion contractual, los datos de caracter personal
tratados deberan ser entregados a Viviendas Municipales de Bilbao. La empresa
adjudicataria debera destruir los suyos, salvo que medie autorizacién escrita del
Organismo motivada por la posibilidad de ulteriores servicios, en cuyo caso se
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podran almacenar, con las debidas condiciones de seguridad, por un periodo de
cinco anos.

k) DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL:

Todos los derechos de propiedad intelectual y de “copyright” que se puedan
derivar de los trabajos objeto del contrato seran de la propiedad exclusiva de
Viviendas Municipales de Bilbao, obligandose las partes a otorgar el documento
oportuno cuando éste sea necesario para la debida constancia publica de este
hecho.

I) EMERGENCIAS:

Si, como consecuencia de emergencias empresariales u otros motivos analogos,
la empresa adjudicataria estimase que no puede realizar el servicio en las
condiciones establecidas, estara obligada a comunicarlo inmediatamente a
Viviendas Municipales de Bilbao , para que éste procure adoptar las medidas
precisas, a fin de evitar o reducir los perjuicios que ello causara. Los gastos
causados por tales medidas seran abonados por la empresa adjudicataria, sin
perjuicio de las sanciones y descuentos en el pago que procedan.

m) OTRAS OBLIGACIONES:

Asimismo durante la ejecucion de los trabajos objeto del contrato, la empresa
adjudicataria se compromete, en todo momento, a facilitar a las personas
designadas por el Organismo a tales efectos, la informacion y documentacion que
éstas soliciten para disponer de un pleno conocimiento de las circunstancias en
que se desarrollan los trabajos, asi como de los eventuales problemas que
puedan plantearse y de las tecnologias, métodos y herramientas utilizadas para
resolverlos.

Bajo requerimiento de Viviendas Municipales, la empresa adjudicataria debera
presentar informe del trabajo realizado o sobre ciertos aspectos del mismo como
nimero de documentos tratados, incidencias surgidas o cualquier otro dato
que Viviendas Municipales precise.

n) La empresa adjudicataria debera contar con un seguro de responsabilidad civil que
cubra las posibles incidencias que pudieran ocurrir durante el transporte, custodia
y manipulacion de los ejemplares que van a ser digitalizados. El seguro concertado
debera cubrir posibles dafios del material entregado por este Organismo debidos a
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Bilbao, 26 de septiembre de 2022
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