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Contratacion del servicio para la organizacién, custodia y gestiéon de documentos del
Archivo Municipal de Galdakao

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS (PPTE) ESPECIFICAS QUE HAN DE REGIR LA
CONTRATACION DEL SERVICIO PARA LA ORGANIZACION, CUSTODIA Y GESTION DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE GALDAKAO

1. ANTECEDENTES

Por Decreto n°® 932/2020 se adjudicé el contrato abierto conforme a los términos y mejoras
presentadas por la empresa adjudicataria.

Las prestaciones objeto del contrato finalizan el 17 de Junio de 2024

Ante la falta de un edificio propio con la suficiente capacidad para albergar toda la
documentacién del Archivo Municipal es preciso contar con un espacio donde custodiar el
fondo documental ya existente, seguir transfiriendo documentos y avanzar con las labores de
organizacion y descripcion.

Este contrato tendra una caracter plurianual (4 afios) para avalar la continuidad del equipo que
realice los trabajos de organizacién y descripcién, garantizando asi mejor los criterios
normalizadores de dichos trabajos, y para evitar movimientos masivos a corto plazo que
puedan dafiar la integridad del fondo documental.

2. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato consiste en la ejecucion del servicio de custodia, traslado
préstamo y gestion de documentos del archivo municipal asi como la organizacion,
identificacién, descripcion, informatizaciéon y digitalizacion de dichos fondos para su
transferencia al Sistema de Gestion e Informacidon del archivo municipal (en adelante
SIGIAM).
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En este contrato se incluira también la asistencia y asesoria técnica si fuera requerida.

Los documentos y expedientes administrativos generados hasta la actualidad por el
Ayuntamiento de Galdakao, se encuentran en tres archivos: el Archivo foral de Bizkaia, situado
en el edificio sito en Maria Diaz de Haro, el archivo intermedio, sito en Galdakao en la calle
Bilbo 4, y un archivo de custodia sito en el poligono industrial de Zaratamo.

Las tareas objeto del presente contrato se centraran en los fondos de la nave de custodia, sin
menoscabo de llevar a cabo tareas puntuales de digitalizaciéon de documentos de los dos
archivos anteriormente citados, asi como de traslado de fondos devenidos de falta de espacio,
malas condiciones para la conservacioén o fin del convenio de colaboracion.

Con caracter periédico, los archivos de gestion transferiran a través del servicio de archivo
dependiente del 4rea de secretaria y servicios generales, la documentacién objeto de
conservacion y custodia, pasados los cinco afios de deposito en oficinas.

La gestion de documentos exige practicas y procedimientos normalizados para que las pruebas
e informacion que contienen sean recuperadas de manera eficiente y eficaz a lo largo del
tiempo.

La implantacion progresiva del SIGIAM, asi como el mapeado del sistema del archivo
electrénico, hace necesaria la incorporacién periédica y sistematica de documentos y
expedientes administrativos asi como replicar en el SIGIAM cuantas actualizaciones en materia
de configuracion de series (metadatos, documentos béasicos y actividades) se llevaran a cabo
en el archivo electrénico del gestor de expedientes municipal.

Todas las empresas que realicen trabajos relacionados con la gestion documental deberan
seqguir las pautas de gestién de documentos del archivo, aplicandola con caracter general a la
produccion de los documentos de la organizacion, independientemente de su formato, soporte
y cualquier otro condicionante técnico, administrativo o tecnolégico como resultado del
desempenio de las competencias asumidas por el Ayuntamiento de Galdakao.

Se trata de respetar los procesos para asegurar la integridad, conservacién y accesibilidad de
los documentos desde el momento de su produccién aplicando criterios de autenticidad e
incluyendo metadatos que los garanticen.

En definitiva, el presente pliego tiene como finalidad describir, en orden a la contratacion de
servicio de referencia, las obligaciones, actividades y condiciones técnicas que debe asumir y
desarrollar la empresa que eventualmente resulte adjudicataria.

3. ACTIVIDADES QUE INCLUYE EL SERVICIO A CONTRATAR

El servicio objeto de la contratacion se desarrollard en dos fases: una inicial, que comprenderia
las actuaciones encaminadas al traslado de la documentacion para su custodia desde su actual
emplazamiento en el Poligono Industrial de Zaratamo al que resulte de la adjudicacién del
contrato, en su caso, y otra posterior, relativa a las actividades de gestién documental en la que
se incluye la transferencia de los documentos generados en los archivos de oficina del
Ayuntamiento de Galdakao.

Los documentos externalizados actualmente se organizan asi (datos de 2023):

Numero de cajas de archivo definitivo 5.222 cajas
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Metros lineales de ocupacién 510,23 metros

Metros lineales incremento anual 8.6 metros
Media anual de expedientes prestados y consuta 287 expedientes
Numero aprox. de expedientes 29.905 expedientes
Numero aprox. de expedientes transferidos al afio 1.297 expedientes
Numero aprox. de expedientes pendientes de transferir 5.000 expedientes

No obstante, los datos aproximados de este calculo podran reducirse o ampliarse segun
necesidades del archivo y el limite de crédito anual disponible para la ejecucién del contrato.

Corresponde a la empresa adjudicataria completar la transferencia al SIGIAM de los
expedientes que, a la fecha de inicio de ejecucion del contrato, estén en proceso de
transferencia asi como todos aquellos expedientes remitidos para su custodia desde el érgano
de contratacién, salvo que por razones imputables a la administracién, acreditadas por el
responsable del contrato, no sea posible.

De igual modo, la contratista esta obligada a inventariar, mediante su incorporacion al SIGIAM
todos los expedientes que sean objeto de remision por el archivo municipal asi como la
incorporacion de la correspondiente digitalizacion en el caso de expedientes de conservacion
permanente y otros que decida la archivera municipal.

La empresa adjudicataria estard sometida en sus actuaciones a las pautas, normas y
directrices marcadas por la Archivera municipal, 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.

Cada servicio del presente contrato se llevara a cabo segun las siguientes condiciones:
3.1. TRASLADO

En caso de adjudicarse el contrato a otra empresa distinta de la actual prestadora del servicio,
o si, resultando la misma fuera necesario el desplazamiento de la documentacién a otro
emplazamiento, el adjudicatario trasladar4d bajo su custodia toda la documentacion
administrativa que forme parte del archivo en el momento de la formalizacién del contrato
desde su ubicacion original en el Poligono Industrial de Zaratamo, a las instalaciones que la
empresa adjudicataria asigne para su depdésito y custodia.

El traslado se realizar4 en un plazo de 15 dias habiles desde la fecha de la firma del contrato,
segln las instrucciones de la persona responsable del contrato, corriendo a cargo del
adjudicatario el suministro de cajas, envases, recipientes necesarios para el transporte 6ptimo
de los expedientes.

El transporte se efectuara en vehiculos cerrados y se adoptardn las medidas oportunas para
evitar pérdidas o deterioro de la informacion, resultando a cargo de la empresa adjudicataria el
coste generado por la actividad.

La adjudicataria debera nombrar una persona supervisora encargada.

3.2. DEPOSITO Y CUSTODIA
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El depdsito y custodia de la documentacién del archivo a adjudicar en soporte papel comprende
actualmente 510,23 metros lineales (5222 cajas de archivo).

La documentacién se depositara y guardard organizada segun las directrices del personal
técnico del Archivo municipal, en adecuadas condiciones de conservacion.

3.4. GESTION DOCUMENTAL

Para la realizacion de los servicios de guardia, custodia, organizacion, destruccién, gestion y
digitalizacion de los documentos la adjudicataria deberda actuar en conformidad con el
Esquema Nacional de Seguridad (ENS) nivel medio.

Los procesos de gestion documental se ajustardn a procedimiento segin norma UNE-ISO
30300 Informacion y documentacion. Gestion de documentos.

La adjudicataria ejercera las siguientes funciones:
3.4.1. Transferencia de la documentacion al archivo de custodia

La transferencia de la documentaciéon administrativa desde los archivos de oficina al archivo de
custodia se realizar4 por series segin el Cuadro de Clasificacion Documental del Archivo
Municipal y el calendario de transferencias fijado por la responsable del contrato.

El calendario podra modificarse por la responsable segun las circunstancias y necesidades con
un preaviso de 4 dias habiles sin que ello suponga incremento del coste.

Seran objeto de transferencia al archivo de custodia los expedientes y documentos
correspondientes a procedimientos administrativos finalizados en las unidades administrativas
del Ayuntamiento de Galdakao. La documentacién de apoyo informativo no sera objeto de
transferencia.

El traslado de la documentacion desde los archivos de oficina del Ayuntamiento hasta la nave
de custodia se realizarda en cajas, envases y recipientes necesarios para su transporte en
Optimas condiciones, en vehiculos cerrados y adoptando las medidas oportunas para evitar la
pérdida o deterioro de la informacién, asumiendo la adjudicataria la satisfaccion del coste
generado por tal actividad.

3.4.2 Transferencia al SIGIAM

Los procesos de transferencias de documentacién se realizardan a través de la aplicacion
informatica de software libre del SIGIAM, seguln el siguiente procedimiento:

Creacion y envio de previsiones de transferencias de unidades documentales de las areas al
SIGIAM

Creacion y envio de relaciones de entrega con descripcion normalizada de las unidades
documentales en la base de archivos del SIGIAM.

Correccion de las relaciones de entrega, si fuera necesario.
Etiquetado de signaturas en expedientes y cajas e instalacion fisica en depésito.

La transferencia al SIGIAM comprendera:
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3.4.2.1. Revisién, individualizacién y limpieza de los expedientes, extracciéon de la

documentacidn de apoyo, clips, plasticos, metales y encuadernaciones que conlleven el uso de
esos materiales que no hubiera sido eliminada desde los archivos de gestion municipales.

Las unidades documentales descritas se insertaran en carpetillas suministradas por la empresa
adjudicataria segun formato indicado por el Archivo, y éstas a su vez, en cajas normalizadas
gue seran también suministradas por la adjudicataria y con etiquetas distintivas con logo del
archivo municipal.

3.4.2.2. Identificacion de series documentales, asignando a cada documento transferido la serie
correspondiente en el Cuadro de Clasificacién Funcional del Ayuntamiento de Galdakao. La
identificacion de las series y su asignacion se hara segun el modelo de datos del SIGIAM.

3.4.2.3 Normalizacion de la descripcién archivistica, en la herramienta del SIGIAM, de
conformidad con la Norma General Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G,
22ed.).Se asignaran términos del tesauro de materias, autoridades y lugares del SIGIAM.

3.4.2.3.1 Organizacion, tratamiento y descripcion manual o informatica de documentos.

La organizacién de documentos constarid de las tareas de clasificacién, ordenacion e
instalacion de los mismos. El tratamiento externo y fisico de los documentos constara de las
siguientes operaciones:

La descripcién de cualquier documento se hard bajo las directrices del Archivo tomando como
base la norma ISAD-G, 22ed. y describiendo los campos que en ella se contemplan, pudiendo
ser reducidos o ampliados en caso de necesidad para la correcta descripcion de los
documentos.

Se describirdn documentos en cualquier formato o soporte (papel, fotografia, documentos
electrénicos, discos 6pticos, videos en cintas magnéticas, etc.). Para ello se requerira que el
personal catalogador tenga los conocimientos necesarios para identificar los diversos soportes
y materiales, su estructura informativa, sus caracteristicas técnicas y sus procesos de deterioro.

Se cumplimentardn campos diferentes niveles de descripcién (serie, unidad de localizacion,
documento compuesto, documento simple, etc.) dependiendo del tipo documental tratado y
siguiendo los criterios establecidos por el Archivo.

La descripcién de los documentos se realizara en el sistema de gestion SIGIAM de software
libre, debiendo el adjudicatario garantizar un sistema de comunicacion electrénico con los
servidores municipales donde se aloja dicha aplicacion.

Con el fin de conseguir la maxima normalizacién en la descripcién y asi asegurar la
recuperacion de los datos en posteriores consultas, el personal técnico del archivo ejercera
controles sobre la redaccion de las fichas y los contenidos de las mismas, estando la empresa
adjudicataria obligada a corregir todas las anomalias que se indiquen. Para ello, se
suministrara al Archivo los listados que éste requiera a fin de proceder a su correccion.
Solamente cuando se hayan realizado las correcciones de los errores detectados se
considerara el trabajo entregado.

3.4.2.3.2. Digitalizacién de los documentos.

El proceso debera ajustarse a lo establecido en las Normas Técnicas de Interoperabilidad
(NTI) de digitalizacion de documentos y de procedimiento de copiado auténtico y conversion
entre documentos electrénicos. Los datos contenidos en las imagenes se deberan leer
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nitidamente. La empresa se comprometera a repetir la digitalizacion de los documentos cuyas
imagenes muestren deficiencias a criterio de la archivera municipal. La digitalizacion
garantizara la 6ptima relacion entre calidad de la imagen y tamafio del fichero resultante.

La digitalizacion, salvo que se adopte cualquier especificacion por parte de la responsable del
contrato, se realizara acorde a las siguientes caracteristicas:

Modo de digitalizacion: 24 bits.

Formatos: TIFF 6.0 sin comprimir.

Imagenes: A pagina simple (1 imagen=1 pagina).

Las imagenes obtenidas se integraran y cargaran en el SIGIAM.

Requisitos técnicos:

CONCEPTO REQUISITO

Resolucién Minima300 ppp

Copia de preservacion Formato TIFF6.0

Copia Master Formato JPG obtenido del formato TIFF con

Sus mismas caracteristicas

Copia de difusién Formato JPG comprimido con 175 ppp de
resolucion

Copia de impresion Formato JPG comprimido, tamafio reducido

Fotografias Formato RAW

PDF y marcadores con OCR PDF de doble capa incluyendo marcadores

con peso y calidad 6ptimos para su difusién.
La generacion de OCR cuando se exija, sera
para impresos y mecanografiado con formato
normalizado que permita indexar y buscar
por contenido

3.4.2.4. Seleccion, eliminacion, expurgo y destruccion certificada de las unidades documentales
propuestas por la archivera municipal. Asimismo, la archivera informara de las propuestas de

eliminacién de documentos cuya incorporacion al SIGIAM se considere innecesaria.

3.4.2.5. Signaturas de las unidades documentales e instalaciéon y mantenimiento en depésito.

Se debera dar signatura tanto a los documentos como a las carpetillas y cajas de instalacion.
Las cajas de archivo se colocaran, siguiendo principalmente el orden de una signatura currens
siempre sobre baldas, no pudiendo colocarse directamente sobre el suelo ni apilarse unas
sobre otras. En cada balda sélo podrd colocarse una hilera de cajas. Las etiquetas
identificativas de las unidades de instalacién se imprimirdn y colocaran en la parte frontal, las
etiquetas identificativas de las unidades documentales se imprimiran y colocaran en la parte
superior de la carpetilla que individualice los expedientes sin ocultar los datos identificativos del
mismo.
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Las unidades documentales que ademas, contengan anexos, se trataran de forma unitaria; la
unidad fisica resultante tendra una Unica signatura.

La empresa adjudicataria serd responsable de la desinfeccion y desinsectacion de la
documentacion de forma periddica, lo que se efectuard al menos, dos veces al afio,
preferentemente en primavera y otofio. Asimismo, se encargara de la limpieza de las cajas de
archivo u otras unidades de instalacion donde estén depositados los documentos.

La empresa adjudicataria llevara a cabo labores de mantenimiento sin animo exhaustivo, tales
como incorporaciones tardias de documentacion y anotacion de fechas finales, subsanacion de
posibles errores no detectados por la responsable del contrato, cambio de cajas o etiquetas
deterioradas asi como reconstruccién de los expedientes en caso de necesidad.

La empresa adjudicataria estd obligada a custodiar fiel y cuidadosamente la documentacién
bajo su cargo, haciéndola llegar solamente a las personas indicadas expresamente por el
Archivo Municipal.

3.4.3 Asesoramiento técnico
Se definen tres niveles de asistencia segun el rango de las tareas archivisticas a realizar:

Nivel A asistencia superior: elaboracién y mantenimiento de instrumentos de archivo (cuadro de
clasificacién, manual de procedimientos, calendario de conservacién.) formacién archivistica y
tareas del mismo nivel.

Nivel B asistencia media: normalizacion y correccion en el SIGIAM de bajo criterios dados,
elaboracion de instrumentos de descripcidn con cierta complejidad y tareas del mismo nivel.

Nivel C asistencia auxiliar / peén: ordenacion y clasificacion de documentos, correcciones
simples de bases de datos (ortograficas, etc.), realizacion de instrumentos de descripcion
sencillos, cotejo de documentacion y datos, reparacion basica de documentos, tareas de
colocacién, traslado y/ o transporte.

3.4.4. Servicio de préstamo de los fondos depositados

El servicio de préstamo de las unidades documentales transferidas al Archivo Municipal, se
realizardn a través de la herramienta de software libre del SIGIAM. La archivera municipal
efectuard la solicitud de préstamo en el aplicativo y avisara a la empresa adjudicataria a través
de un correo electrénico en el que se anexara el préstamo solicitado.

El servicio de préstamo se realizara una vez al dia entre las 8.00 y las 15.00 h.,
principalmente en las primeras horas de la mafiana.

Las peticiones de préstamo soOlo se efectuaran por orden del personal de Archivo autorizado
para tal fin, de forma que el Archivo se encargara de formalizar de manera centralizada todas
las peticiones de préstamo y consulta existentes tanto dentro como fuera de la Administracion
Municipal.

Las peticiones normales de préstamo se serviran en el plazo maximo de dos dias
laborables siguientes a contar desde el dia que se ha realizado la solicitud, pero debera existir
un sistema de consultas urgentes que puedan ser satisfechas en el mismo dia.

Los documentos solicitados se podran entregar de varias formas: entrega fisica de
documentos, formato digital o via correo electrénico.
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Los documentos, luna vez consultados en el Archivo, seran recogidos por la empresa, previa
solicitud por los canales especificados para las peticiones de préstamo.

Se elaboraran listados diarios de préstamos y devoluciones de los documentos entregados o
recogidos por la empresa adjudicataria que deberan ser cotejados y firmados tanto por
trabajadores de la empresa como del Ayuntamiento.

El traslado de documentos se realizara en furgonetas u otro tipo de vehiculo debidamente
acondicionado para evitar posibles dafios en los documentos y asegurar su conservacion.

La empresa adjudicataria facilitara los datos o informacion a efectos estadisticos que le sea
solicitada por la archivera municipal.

Excepcionalmente y a peticion de la responsable del contrato, los expedientes o documentos
gue se requieran con caracter de urgencia, seran entregados al archivo municipal en un
plazo no superior a 24 horas a contar desde la fecha de recepcion de la solicitud por el
contratista.

Se facturara el servicio diario de préstamo segun el tipo: normal o urgente. La responsable del
contrato podra requerir que determinados préstamos se faciliten en formato digital y no en

papel.

El coste del servicio incluye la entrega y devolucion de los documentos.

3.4.5. Servicio de recogida y transporte de la documentacion

La documentacion se trasladara hasta o desde los depositos de la empresa contratada en
vehiculos especialmente acondicionados a tal efecto, preservando de cualquier dafio a los
documentos. Este servicio se realizara cuando el SIGIAM lo demande. Comprendera:

Conformidad de los datos consignados en la hoja-inventario (albaran/ recorte-anexo/relacion)
remitida a efectos de préstamo de documentos realizado o en su caso, devolucion a efectos de
correccion.

Revision del cumplimiento de las normas basicas de archivo.

La empresa adjudicataria debera asumir el coste econémico de la recogida y traslado inicial del
fondo documental desde donde esté ubicado hasta sus instalaciones, debiendo dicho traslado
hacerse en un plazo maximo de 15 dias habiles a contar desde la formalizacién del contrato.
En ningan caso el coste del traslado podra repercutir al Ayuntamiento de Galdakao.

Los procesos de traslado y posible reubicaciéon de fondos, en ningln caso afectara a la
prestacion del servicio.

3.4.6. Destruccion controlada de documentos

La empresa dispondrd o proporcionara un servicio de destruccién de documentacién, a fin de
responder a las necesidades de la politica de evaluacion, seleccion y expurgo de los fondos
documentales seguida desde el Archivo.

La empresa solo procedera a la eliminacién de aquellos documentos indicados por la Archivera
Municipal.

La destruccién se realizara, en el caso de documentos en papel, mediante trituradora con nivel
de seguridad 3 y formato particula, o método mas moderno y seguro que pueda surgir en el
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futuro. En el caso de soportes diferentes al papel se utilizaran los sistemas pertinentes que
garanticen una eliminacién segura de la informacion que contienen. En cualquier caso, las
destrucciones cumpliran con sistemas acreditados por el Sistema de Destruccion Segura de
Material Confidencial, asi como la legislacion vigente relativa al reciclaje de materiales y
conservacion del medio ambiente.

La destruccién de documentos se hara garantizando en todos los momentos del proceso, la
confidencialidad y seguridad de los datos e informacion contenida en ellos. Tras la destruccion
se emitira certificado a fin de que la archivera junto con el secretario municipal, firmen el acta
de eliminacion.

4. MEDIOS A ADSCRIBIR A LA EJECUCION DEL CONTRATO

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

4.1. MEDIOS PERSONALES

La empresa debera contar con personal suficiente y cualificado acreditadamente para realizar
todas las tareas objeto del contrato. La descripcion de los documentos sera bilingtie por lo que
el personal encargado de las descripciones debera contar con perfil linguistico acreditado (PL2)
A la firma del acta de inicio la empresa adjudicataria presentara la relacion nominal y
acreditacién del personal adscrito al contrato.

Se adscribira al contrato, como minimo, el siguiente equipo:

Personal encargado del mantenimiento del edificio, instalacién y custodia de la documentacion,
préstamos y devoluciones, recogida y transporte de documentos.

Una (1) persona técnica responsable de los sistemas informaticos, con formacién especifica en
informatica y con experiencia acreditada en sistemas informaticos de gestion documental de
por lo menos 5 afios.

Una (1) persona responsable de proyecto de organizacién documental que deberéa ser técnico/a
archivero/a licenciado/a superior con formacion especifica en archivistica, especialmente en
archivos municipales, que contard con una experiencia acreditada en responsabilidad de
proyectos similares de al menos 5 afios y que actuard como coordinador de los auxiliares,
técnicos medios y otros técnicos superiores de archivo.

Personal auxiliar/es, técnica/os media/os y técnica/os superiores de archivo, toda/os ella/os
con formacion especifica en archivistica, especialmente en archivos municipales, y con
experiencia acreditada en archivos de al menos 2 afios, en nimero y perfil adecuado para
hacer frente a las tareas encomendadas en cada momento.

El incumplimiento de estos requisitos sera causa de resolucion del contrato.

Por la naturaleza de las tareas a desarrollar, la empresa mantendra la mayor estabilidad
posible en el personal encargado de los servicios contratados. En el caso de tener que sustituir
a alguna de las personas trabajadoras, la sustitucion se hard con otro/a profesional que
cuente con la titulacién, formacion y experiencia exigidas en el siguiente pliego para los
profesionales titulares, debiendo contar para ello con la aprobaciéon del responsable del
contrato.

Pagina 9|14

Egiaztapena: https://galdakao.egoitzaelektronikoa.eus/
esPublico Gestiona plataformatik elektronikoki sinatutako dokumentua | 9. orrialdea, guztira 14

o
4
[
D
g
19}
»n
E
%
~
N
z
Ie]
N
s
<
w
]
[
w
~
(&)
4
o
[}
e}
o
X
[}
N
o
x
N
o
[
M




Galdakao.
Udala

La empresa adjudicataria cumplira estrictamente la normativa vigente en materia fiscal, laboral,
de seguridad social y de seguridad laboral e higiene, no pudiendo deducirse responsabilidad
alguna al Ayuntamiento de Galdakao en dichas materias.

El personal de la empresa adjudicataria en ninglin supuesto podra considerarse con relacion
laboral, contractual, funcionarial o de naturaleza alguna respecto del Excmo. Ayuntamiento de
Galdakao, debiendo dicha empresa tener debidamente informado a su personal sobre este
extremo al inicio de su relacion laboral.

Todos los trabajos realizados en el siguiente contrato, asi como la informacién a la que con
ellos se acceda, tendran caracter confidencial, no pudiendo la empresa contratada ni su
personal utilizar ni proporcionar a terceras personas informacion alguna sin autorizacion escrita
del Ayuntamiento. La parte contratada queda obligada a adoptar las medidas de indole técnica
y organizativa necesarias que garanticen el cumplimiento de la legislacién vigente sobre la
confidencialidad de los datos de la documentacion custodiada, asi como para restringir el
acceso al depdsito, repositorios y otras ubicaciones que alojen la documentacién municipal
estrictamente a las personas habilitadas para desarrollar las tareas objeto de este contrato.

La empresa adjudicataria debera suscribir poliza de responsabilidad que cubra el deterioro o la
pérdida de documentos que estan bajo su custodia, por un importe minimo de 150.000 €

La empresa adjudicataria esta obligada a obtener todos los permisos y licencias necesarias
para la puesta en funcionamiento del local donde se custodien los fondos municipales. Podra
ser estimada como causa de resolucion del contrato, la suspension de las tareas adjudicadas
como consecuencia de la falta de estas autorizaciones o permisos.

La empresa adjudicataria debera entregar los informes que le sean solicitados sobre cualquier
aspecto de la gestion del servicio.

4.2. MEDIOS MATERIALES

4.2.1 Instalaciones

La empresa adjudicataria pondra a disposicion del contrato un local. Con ubicacion a una
distancia que permita la entrega de solicitudes de informacion dentro de los plazos
improrrogables establecidos en la clausula 3.4.4 del presente Pliego.

Dispondra de capacidad para la custodia de un volumen de documentos que abarque al
menos, 565 metros lineales de forma que se puedan cubrir las necesidades sefaladas en el
objeto del contrato y la de otros posibles envios y transferencias efectuados con posterioridad.

Dispondra de oficinas e instalaciones de trabajo preparadas para proceder a la organizacion y
descripcion de la documentacién. Adscribira carpetas, archivadores, cajas, armarios,
estanterias, modulos y demas elementos para el almacenaje de la documentacion, asi como
equipos, ordenadores, impresoras y aplicacion informatica que permita la ejecucién de los
trabajos de control, inventario y gestion de documentos y archivos detallados en el Pliego.

Los locales e instalaciones deberan cumplir con los requisitos de seguridad y conservacion
exigidos por la Ley y recomendados en la custodia de documentos. Por ello, el depésito donde
se custodie la documentacién debe contar con medidas de proteccion activa y pasiva que
garanticen su seguridad (proteccién frente al fuego, red independiente de agua al depésito de
incendios, sistema de extincidon con extincion total por inundacion de volimenes mediante
agua nebulizada o espuma de alta expansion, sistemas de proteccion contra el agua, sistemas
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de proteccién frente a plagas) teniendo en cuenta las condiciones ambientales especificas que
requiere la correcta conservacion de los diferentes tipos de documentos (papel, fotografia,
microfilm).La empresa adjudicataria informara a la persona responsable del contrato de
cualquier incidencia producida en las instalaciones.

Los trabajos de digitalizacién se realizaran en los locales de la empresa adjudicataria, que
contard con los medios técnicos e informaticos necesarios para la realizacién de los servicios
contratados.

Los locales ofreceran la posibilidad de disponer de dependencias aisladas con medidas
especiales de seguridad y/o ambientales para la custodia de documentos valiosos o de gran
interés como material fotografico.

El depdsito estard dotado de estanterias metalicas levantadas un minimo de 10 cm por encima
del suelo o compactus, de tal forma que cada estanteria soporte una sola hilera de cajas.

La empresa adjudicataria debera mantener limpios el local y la documentacion, para lo que
debera efectuar las labores de limpieza habituales y extraordinarias que resulten necesarias.

En el local no se podran almacenar productos toxicos, inflamables o peligrosos para el material
documental alli depositado.

Estas condiciones serdn mantenidas por la empresa adjudicataria durante toda la vigencia del
contrato y solo podra sustituirlos por causas imprevisibles, por otros medios que acrediten
solvencia equivalente y con la correspondiente autorizacion del Ayuntamiento.

4.2.2 Aplicacion informatica

La empresa adjudicataria debera gestionar la documentacién a través de la herramienta de
gestién integral del archivo del SIGIAM,”Acces To Memory” de cAdigo abierto para lo cual se le
dara una clave de acceso asi como privilegios de administrador para la descripcion,
clasificacién, digitalizaciéon y préstamo de los documentos en la aplicacion informatica del
SIGIAM.

4.2.2.1 Mantenimiento y soporte

La empresa adjudicataria sera responsable de mantener la aplicacion informatica de software
libre del SIGIAM.
Se incluird dentro del mantenimiento y soporte de la aplicacion:

a) Mantenimiento correctivo: El servicio incluira aquellas tareas que sean precisas para
garantizar el funcionamiento correcto de las funcionalidades implementadas en el repositorio,
incluyendo correcciones, actualizaciones y soporte a personas usuarias en la resolucion de
cuestiones o incidencias planteadas.

b) Mantenimiento evolutivo: se incluyen aquellas tareas que se requieran, como desarrollo de
nuevas colecciones, nuevas funcionalidades, cambios de version, correccién de errores que
precisen nuevos desarrollos de cédigo, etc. Estos servicios se gestionaran en base a
estimaciones cerradas por proyecto. Para la realizacion de este servicio se precisa la
aprobacion por parte del responsable del Ayuntamiento de Galdakao.
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c) Gestidén de incidencias: La empresa adjudicataria debera contar con un sistema de gestion
de incidencias que se comunicaran por correo electrénico y teléfono. La propuesta incluira la
naturaleza del soporte: horario y procedimiento de gestion y resoluciéon de las incidencias.

4.2.2.2 Repositorio documental

La aplicaciéon del SIGIAM se encuentra en los servidores de la actual empresa adjudicataria.
Sera responsabilidad de la nueva empresa adjudicataria el mantenimiento del actual servidor o
la disposicién de uno nuevo que garantice las necesidades del servicio. Todas las tareas y
costes requeridos para la migracion del sistema correran a cargo de la nueva empresa
adjudicataria.

La empresa adjudicataria garantizara el correcto funcionamiento del repositorio, evitando las
pérdidas del servicio por errores y minimizar las paradas por mantenimiento. EI mantenimiento
y soporte del repositorio correra a su cargo.

El repositorio deberd garantizar la seguridad en los accesos. Sera escalable no solo como
aumento de recursos (procesador, memoria o0 almacenamiento) sino como ampliacion de los
servidores que formen parte de la solucion.

El despliegue, instalacion, configuracién y parametrizacién del repositorio asi como el software
necesario tanto en servidores como en equipos clientes correrd a cargo de la empresa
adjudicataria en su totalidad.

Las empresas aspirantes presentaran en su oferta detalle de toda la infraestructura hardware y
caracteristicas del repositorio ofertado asi como las medidas de seguridad propuestas.

Las bases de datos utilizadas para la ejecucién de los trabajos asi como los datos generados
por estas bases quedaran en propiedad del Ayuntamiento a la finalizacion del contrato. Todos
los documentos y trabajos que se realicen para la ejecucion del contrato, quedaran bajo
propiedad del Ayuntamiento de Galdakao.

5. OBLIGACIONES DE EJECUCION
La empresa adjudicataria remitira informe mensual que comprenda:

1. Expedientes/ documentos solicitados, recogidos, trasladados y reubicados.
La empresa adjudicataria remitird informe anual que comprenda;

1. Inventario general de expedientes y documentos

2. Relacibn de expedientes destruidos segun las directrices de la persona
responsable del contrato.

3. Relacién de digitalizaciones realizadas dentro de las propuestas de la persona
responsable del contrato asi como préstamos solicitados en este formato.

La empresa adjudicataria permitira la entrada en la zona de depdésito de los archivos a la
persona o personas autorizadas desde el archivo municipal asi como a la persona responsable
del contrato.
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La empresa adjudicataria colaborard en el desarrollo de los programas de digitalizacion,
reproduccién, descripcién, actividades de archivo y otras actuaciones de similar naturaleza
impulsadas desde el archivo municipal.

La empresa adjudicataria garantizara la integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad,
confidencialidad y conservacion de los documentos y expedientes electrénicos recibidos o
almacenados, segun lo establecido en la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector publico.

6. FINALIZACION DEL CONTRATO

Una vez extinguido el contrato, por incumplimiento o por resolucion, la empresa adjudicataria
debera mantener el material custodiado asi como el servicio de préstamo, en las condiciones
establecidas en el presente pliego, en tanto no se realice una nueva adjudicacion o se traslade
la documentacion custodiada a su nuevo destino, no pudiendo ser ese plazo mayor a 9 meses.
Estas prestaciones seran abonadas conforme a los precios estipulados en el contrato.

Una vez extinguido el contrato, por incumplimiento o por resolucion, si se produjera la
adjudicacién a otra empresa o fuera necesario el traslado de la documentacién a un
emplazamiento diferente, la empresa adjudicataria se comprometera a facilitar la transferencia
ordenada de todos los documentos bajo su custodia y asumira los costes que esta actividad
genere.

Asi mismo, la empresa cuyo contrato finalice, pondra a disposicion del Archivo Municipal una
base de datos actualizada con toda la informacidn necesaria para la gestion y localizacién
inmediata de la documentacion que incluya todos los cddigos o referencias empleadas para su
identificacidn, situacion y localizacion.

Se establece un plazo de garantia de trabajos realizados de 6 meses a contar desde la fecha
de recepcién o conformidad del contrato, para poder subsanar posibles errores o incidencias
encontradas, transcurrido el cual sin objeciones quedara extinguida la responsabilidad de la
empresa contratada.

La empresa adjudicataria deberd mantener la custodia de los documentos que permanezcan a
su cargo mientras dura la transferencia y garantizar la continuidad del servicio sin interrupcion
ni deterioro alguno en el suministro de la documentacion solicitada.

7. CONFIDENCIALIDAD

La utilizacion de la empresa adjudicataria de datos de caracter personal objeto de tratamiento
automatizado que pueda resultar precisa para el cumplimiento del contrato, se efectuard con
observancia de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los Derechos Digitales y el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales, asi como las nhormas
gue desarrollan esas disposiciones.

En los contratos de trabajo del personal responsable de la ejecucién del contrato debera figurar
una clausula expresa de confidencialidad.
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Ademas, la empresa adjudicataria debera estar certificada por la Agencia de Proteccion de
Datos.

En ningan caso la empresa adjudicataria podra ceder o comunicar a terceros datos o
expedientes objeto de custodia, ni podra hacer copias para su uso particular de los documentos
administrados por el Archivo Municipal.

La parte contratada queda obligada a adoptar las medidas de indole técnica y organizativa necesarias
que garanticen el cumplimiento de la legislacién vigente sobre la confidencialidad de los datos de la
documentacién custodiada, asi como para restringir el acceso al depésito, repositorios y otras
ubicaciones que alojen la documentacién municipal estrictamente a las personas habilitadas para
desarrollar las tareas objeto de este contrato.

Galdakon, sinadura elektronikoaren datan

ELEKTRONIKOKI SINATUTAKO DOKUMENTUA
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