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1 OBJETO DEL CONTRATO

El objeto de este contrato es inventariar el archivo municipal del Ayuntamiento de
Barakaldo para que cumpla con los pardmetros establecidos en la Ley 5/2022, de 3 de
junio, de Gestién Documental Integral y Patrimonio Documental de la CAV y en el
Decreto 232/2000, de 21 de noviembre, por la que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Archivo y las normas reguladoras del Patrimonio Documental del Pais
Vasco.

2 JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

La finalidad de este trabajo es la implantacién de un sistema propio de archivo
para, posteriormente, facilitar una posterior digitalizacién de los expedientes que se
consideren. El Ayuntamiento no dispone de los medios humanos necesarios para poder
desarrollar dichas tareas.

3. DIRECCION DE LOS TRABAJOS

La empresa adjudicataria estard sometida en sus actuaciones a las pautas, normas y
directrices marcadas por la Jefa de Seccion de Bibliotecas, quien fijard el orden de
trabajo y supervisard la realizacion de los servicios prestados ordenando las
correcciones pertinentes.

4. SERVICIOS QUE INTEGRAN EL CONTRATO

4.1 SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO

El archivo se halla ubicado en los sotanos del edificio consistorial, bien
acondicionado y con 65 compactos para guardar la documentacién municipal. La
documentacién de los compactos puede contener:

1. Expedientes que estdn inventariados y se gestionan a través de una sencilla base de
datos Lotus, disefiada por los servicios informéticos municipales (136.403)

2. Documentacién sin inventariar, aproximadamente unos 175 metros lineales de
documentacién, lo que podria equivaler a unas 1.800 cajas de archivo. Principalmente
del drea Econémica, de Urbanismo y de Personal.

3. Documentacién que no es de archivo: boletines oficiales, publicaciones
periddicas...
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2 DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

Mediante este contrato se realizardn las siguientes tareas, sobre la documentacion
que no fue objeto del anterior contrato, con el objetivo de crear un sistema de archivo
propio en Barakaldo.

- Estudio previo y recogida de datos

- Identificacién, organizacién y tratamiento de la documentacién sin
inventariar. La organizacion de documentos constard de las tareas de
clasificacion, ordenacién e instalacion de los mismos. El tratamiento serda
tanto externo como fisico (limpieza, foliacién, encarpetado, etiquetado...)
Estos trabajos se realizardn en la base de datos Lotus existente.

- La persona de la empresa contratante trasladard la documentacién que se
debe inventariar desde los depdsitos del Archivo hasta el lugar donde se
realice la labor de inventariar y posteriormente volverdn a colocarla en el
punto del depdsito que se les indique.

- Las nuevas signaturas se hardn constar en el campo adecuado de la ficha y
ademds se confeccionardn las etiquetas oportunas y se colocardn de modo
visible en cada documento de la siguiente manera:

* En los libros mediante una etiqueta adhesiva que se
fijard en una de sus tapas.

e Cada expediente se introducird en una carpeta en cuyo
exterior se adherird una pegatina con la signatura
completa que permita su localizacion.

* En el exterior de cada caja se fijara una etiqueta.

- Respecto al inventario la ficha que se elaborard, por lo menos, debera constar
de los siguientes campos:

* Fondo

e Departamento

» Cédigo de clasificacién/nivel de clasificacién

¢ Fechas extremas, nombre de la serie

e Descripcién

e Signatura

e Conservacién/Eliminacién

- Se deberén incluir en la oferta técnica la elaboracién de tres informes que se
incluiran en el cronograma:

e Informe inicial: 15 dias después del comienzo de los
trabajos, se deberd presentar un informe donde se
recoja la situacién del archivo y el trabajo a realizar.
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e Informe intermedio: A mitad del contrato, la empresa
elaborara un informe intermedio que incluya las tareas
realizadas, horas dedicadas a la tarea, ndmero de
documentacién que queda en el archivo por
inventariar, las incidencias detectadas, las tareas por
realizar y, en su caso, las propuestas de mejora.

¢ Informe final: Al finalizar todas las tareas del contrato,
la empresa deberd realizar un informe final que
incluird las tareas realizadas, horas dedicadas a la
tarea, las incidencias detectadas, las recomendaciones
y propuestas de mejora para el futuro.

Todas las tareas sefialadas se realizardn previa coordinacién y supervisién de
la Jefa de Seccion de bibliotecas.

Al final del contrato debera estar inventariado, como minimo, unos 100 metros
lineales, de los que actualmente estdn sin inventariar.

En ningin caso la documentacién podrd ser sacada fuera del edificio
consistorial.

Todos los trabajos realizados para el buen fin del presente contrato tendran
caracter confidencial, no pudiendo la empresa contratada utilizar ni proporcionar
a terceros informacién alguna sin autorizacién escrita del Ayuntamiento. La
mencionada parte contratada queda obligada a poner todos los medios a su
alcance para conservar el caricter confidencial y reservado de la informacion y
documentacién recibida asi como de los resultados obtenidos.

4.3. DESARROLLO DE LA MEMORIA TECNICA

El licitador debera presentar una memoria técnica con indice paginado que se
incluird dentro del archivo electrénico unico, que recogerd al menos los
siguientes apartados:

1. Descripcion del trabajo a realizar y metodologia a utilizar: Descripcion de
tareas de preparacién, coordinaciéon y funcionamiento. (15 péaginas
maximo)

2. Calendario cronolégico (cronograma) que recoja los plazos de los
trabajos.(1 pagina)
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4.4 MEDIOS PERSONALES Y MATERIALES

A.- MEDIOS PERSONALES

El ofertante es responsable de la aportacion de todos los recursos humanos

y técnicos necesarios para realizar las tareas contratadas en los plazos comprometidos.

En el caso de los recursos humanos, el ofertante deberd aportar una

relaciéon nominal de las persona asignadas al trabajo del proyecto, acompafiada de un
Curriculum vitae donde se reflejen sus caracteristicas profesionales, experiencias en
proyectos similares, funciones y, en general, todo dato relevante a su valoracién, tanto a
nivel profesional como de adecuacién a las necesidades del proyecto. Esta lista debe
estar agrupada por perfiles/roles dentro del plan de trabajo. Se debe acreditar esta
informacioén.

Los requisitos que, de forma obligatoria, deben cumplir los integrantes del

equipo de trabajo que se designen por parte del adjudicatario son:

Jefe/a de proyecto.

Perfil Profesional:
= Titulo superior en el Area de Humanidades o Ciencias
Sociales, con conocimientos en gestion documental.
= Master o curso de posgrado en Archivistica.
= Conocimiento acreditado en tratamiento archivistico de
documentaos en centros publicos

1 titulado superior en el Area de Humanidades o en Ciencias Sociales, con
conocimientos en Archivistica acreditados por la superacién de algin curso
especifico en dicha materia o experiencia laboral.

La alteracion de las personas designadas debe:

Ser comunicada al Ayuntamiento de Barakaldo indicando el perfil del nuevo
integrante.

El perfil del nuevo integrante debe cumplir con los requisitos indicados
anteriormente.

Serd competencia del Ayuntamiento de Barakaldo dar por vélida la propuesta
de cambio, si no lo fuera argumentard los motivos por los cuales no se
considera vélida.

La empresa adjudicataria no podrd realizar ningiin cambio en las personas
que realizan el trabajo sin previa autorizacién del Ayuntamiento.
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El personal desarrollard su tarea en el horario habitual del ~Ayuntamiento.

El Jefe/a de Proyecto designado por parte de la empresa ofertante actuard como
interlocutor con el Ayuntamiento de Barakaldo en todos los asuntos relativos al
proyecto contratado y deberd estar presente y ejecutar materialmente todas las
actividades que conforman el objeto del contrato, supervisando ademds de forma
personal directa e inmediata la actividad de los restantes técnicos intervinientes.

Durante la prestacion del servicio el Ayuntamiento, siempre por causas
que constituyan infracciones administrativas, se reserva el derecho de exigir a la
empresa adjudicataria la sustitucion de la persona que la empresa designe para llevar a
cabo los distintos servicios que se deriven del proyecto.

El ofertante cumplird estrictamente la normativa vigente en materia fiscal, laboral,
de seguridad social y de seguridad laboral e higiene, no asumiendo responsabilidad
alguna el ayuntamiento en dichas materias, por incumplimiento del adjudicatario en
dichas materias.

El personal de la empresa adjudicataria en ningin supuesto podrd considerarse
con relacién laboral contractual, funcionarial o de naturaleza alguna con respecto del
Ayuntamiento de Barakaldo, debiendo dicha empresa tener debidamente informado a su
personal de este extremo.

B.- MEDIOS MATERIALES

El Ayuntamiento pondra a disposiciéon de la empresa adjudicataria un lugar para
la ejecucién del trabajo (las dependencias del archivo en la Casa Consistorial) y los
medios materiales necesarios para la prestacion de este servicio (agua, luz, carpetas,
etiquetas, folios, equipos informaéticos)

La parte adjudicataria se responsabilizard del cuidado de los medios materiales
necesarios para la prestacion del servicio, que proporcionard el Ayuntamiento, al que
deberd poner en conocimiento de la necesidad de proveerlos cuando falten.

La ejecucién del contrato se realizard a riesgo y ventura del contratista.

En caso de que se produzca el incumplimiento del objeto de este servicio serd
obligacién del contratista indemnizar todos los dafios y perjuicios que se causen a
terceros como consecuencia de las operaciones que requiera la ejecucién del contrato.
Cuando tales dafios y perjuicios hayan sido ocasionados como consecuencia inmediata y
directa de una orden de la Administracién, serd ésta responsable dentro de los limites
sefialados en las leyes.

El contratista 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 la Administraciéon o para terceros de las omisiones, errores, métodos
inadecuados o conclusiones incorrectas en la ejecucion del contrato.
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El trabajo realizado de inventariado se entregard en fichas, conforme a lo dispuesto
en el apartado 4.2 de este pliego de condiciones técnicas, y se almacenard en la base
de datos municipal Lotus, mientras no se disponga de otra herramienta informéatica con
conexién a un futuro archivo digital.

5 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE EJECUCION DEL CONTRATO

El Ayuntamiento de Barakaldo estard legitimado para supervisar las acciones que
tengan relacion directa con estos servicios al objeto de verificar si la parte adjudicataria
cumple con los requisitos establecidos. También podra supervisar el grado de
cumplimiento de las condiciones técnicas recogidas en el contrato y demads
circunstancias contractuales (horario, etc.)

Con cada factura, el/la adjudicatario/a debera presentar un informe, siguiendo las
especificaciones del punto 4.2 del presente pliego. Ademds, dicha empresa, previo al
cobro, debera presentar junto con el informe copia de los modelos TC1 y TC2 a fin de
verificar que el/la trabajador/a estd dado de alta en la Seguridad Social.

En Barakaldo, a 13 de mayo de 2026

JEFA DE SECCION DE BIBLIOTECAS

Aintzane Iturregi Aio
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