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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES ',I'ECNICAS PARA LA CONTR‘I-\TACI()N DEL SERVICIO
DE CUSTODIA DE DOCUMENTACION DE LA UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA

1. OBJETO

El presente pliego tiene por objeto definir las prescripciones técnicas a las que ha de
sujetarse la prestacién de los servicios de custodia de documentos generados por la
actividad de Universitat Politécnica de Valéncia.

La documentacidn de Ia Universidad a custodiar comprende la documentacién propia

de las distintas unidades administrativas (areas, servicios Yy secciones universitarias,

vicerrectorados, etc.) de Ia Universidad, organizada segun las mismas Y agrupada por

materias especificas.

La documentacién de las distintas unidades administrativas se encuentra en diferentes
unidades de archivos (archivadores AZ, cajas de archivo, etc.) que contienen a su vez
distintos expedientes o carpetas.

2. CARACTERISTICAS GENERALES DEL SERVICIO A CONTRATAR
Los servicios que incluye Ia presente contratacion son los siguientes:

1. Logistica integral de documentacidn.

2. Custodia y Prestamos de documentacidn.

3. Digitalizacién de documentacién.

4. Destruccién de documentacién,

2.1. LOGISTICA INTEGRAL
2.1.1. Transporte del archivo a su localizacién definitiva

El adjudicatario del contrato objeto del presente pliego, al inicio del servicio, debera
efectuar la recogida inicial de las unidades de archivo (archivadores AZ, cajas,
carpetas), en un plazo de quince (15) dias naturales, desde las instalaciones de
almacenamiento actual (sitas en Quart de Poblet), hasta depositarlas en sy ubicacion
definitiva.

2.1.2, Acondicionamiento

Serda por cuenta y riesgo del adjudicatario los gastos de retirada, transporte,
manipulacion, codificacidn en sistema informatico e inventariado de las unidades de
archivo (tomando como referencia el asignado previamente por la Universidad) y su
ubicacion en la instalacién de custodia del adjudicatario; asi como, cualquier otra
actividad que fuese necesario realizar y poniendo los medios necesarios para la

correcta ejecucion de los trabajos (palés, jaulas de transporte, etc.).
Inclusion en cajas/contendores para su almacenamiento.

La estimaciéon a fecha de hoy de la documentacidn existente para su traslado
asciende a 30.991 unidades de archivo, ocupando un espacio de 369,02 metros
cubicos o de 1.476,08 metros cuadrados.
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La duracidn de esta operacidn no sera superior a quince (15) dias naturales.

La facturacion de este servicio se abonara por una sola vez, a la que deberd
adjuntar un informe de la operacion realizada, indicando al niimero de unidades de
archivo trasladadas, las incidencias que pudieran haberse producido y los
comentarios que se estime conveniente hacer.

2.2, CUSTODIA DE DOCUMENTACION

Consistente en el almacenamiento normalizado y custodia de la documentacion
generada por las unidades administrativas de la Universidad en las instalaciones
debidamente acondicionadas y equipadas del adjudicatario.

Los trabajos relacionados con este servicio se concretan en:

2.2.1. Traslado de la documentacion adecuado para su custodia desde las
dependencias en las que se encuentra a las instalaciones del adjudicatario.

Consistente en la recogida, transporte y ubicacién de la documentacion en
contenedores en las instalaciones de custodia, con la periodicidad que la
Universidad considere necesario y con la entrega a la misma de la relacion
detallada (albaran) de las unidades de archivo retiradas de las instalaciones.

Quedara constancia documentada de todo documento de entrada y salida de
las instalaciones del adjudicatario con el reflejo de la su codificacién en
sistema informatico del adjudicatario.

El adjudicatario correra con los gastos de los Utiles y equipamiento precisos
para el buen desarrollo de los trabajos.

La Universidad conocera la localizacion de los documentos en las
instalaciones del adjudicatario.

2.2.2. Consulta y Prestamos de documentacion.

Las peticiones de consulta de documentacién custodiada seran atendidas,
siempre que las realice el personal autorizado de la Universidad, del que el
adjudicatario dispondra de informacion suficiente.

Las peticiones podran realizarse mediante correo electrénico, fax o
telefénicamente.

Las consultas y préstamos de documentos, seglin el tratamiento que se
indique en la peticidn, podra clasificarse en:

- Prestamos ordinario de documentos: traslado de la unidad
documental solicitada desde las instalaciones de custodia a las
dependencias de la unidad administrativa solicitante, retirada (previo aviso
del peticionario) y devolucion posterior a las instalaciones de custodia.

- Préstamo electronico de documentos: escaneado de Ia
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documentacién, remision por correo electronico y su posterior archivo

fisico.
En caso de préstamo documental el adjudicatario entregara y retirara la
documentacién consultada. Facilitara la informacién mensual sobre los
préstamos realizados con detalle de las personas solicitantes, fecha, hora,
tipo y plazo de entrega, y cualquier otro que se considere de interés.
Igualmente entregara copia de los albaranes de entrega y devolucion
sellados y firmados por el demandante del préstamo, siendo necesarios para
posteriormente conformar la facturacion.

Por la rapidez de la respuesta para atender las peticiones de consulta son:

- Préstamo ordinario al dia siguiente de la peticion.

- Préstamo urgente, en un plazo maximo de 6 horas a partir de la
solicitud.

- Unidad documental escaneada y remitida por correo
electrénico al solicitante en un maximo de 2 hora a partir de la
solicitud.

- Retirar la documentacion consultada, en un méaximo de 48 horas
a partir del aviso de devolucion.

2.2.3. Devolucion de la documentacion custodiada

La devolucion, a criterio de la Universidad, podra ser total o parcial,
consistente en el traslado y entrega de la unidad de archivo solicitada en las
dependencias que la Universidad determine. En ambos casos, la
documentacidn serd entregada en las mismas condiciones en que fue
retirada y en el lugar que Universidad determine, con su correspondiente
albaran.

En lineas generales, las tareas relacionadas con la custodia de las unidades de
archivo son.

- Tratamiento fisico: manipulacion, ubicacion de la documentacion en
cajas/contenedores, etc.

- Codificacion de la documentacion y grabacion de datos en el sistema
informatico del adjudicatario, para el control de los movimientos realizados.

- Elaboracion de inventario de la documentacidn.

Facturacion mensual de servicio de custodia.

2.3. DIGITALIZACION DE DOCUMENTACION

Consistente en las tareas de manipulacion, identificacidén, escaneo y, en su caso,
indexacion de imagenes de las unidades de archivo de la Universidad en custodia
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en las instalaciones del adjudicatario.
Este servicio se concreta en los siguientes trabajos:

- Retirar mecanismos de sujecion de la documentacion de los expedientes
respetando el orden establecido segun las instrucciones acordadas para cada
proceso.

- Escanear los documentos susceptibles de digitalizacion, conforme a los
criterios establecidos para cada unidad documental.

- Indexar, en su caso, a través del sistema informatico respetando el orden
establecido para los distintos tipos documentales dentro de cada expediente.

- Entregar de la documentacién digitalizada en el formato informativo
acordado por la unidad administrativa solicitante y el adjudicatario.

- Reagrupar los documentos en soporte papel para su archivo fisico o, en su
caso, para su destruccion.

El adjudicatario debera realizar los controles de la calidad de las imagenes
obtenidas en el proceso de digitalizacion.

Facturacidon del servicio de digitalizacidén separada de la del servicio de custodia.

2.4. DESTRUCCION DE DOCUMENTACION

Consistente en las tareas de recogida y transporte, en su caso, manipulacion y
trituracion confidencial, con separacion del papel reciclado y no reciclado, de
documentacion de la Universidad, tanto de la existente en las dependencias de la
misma, como de la depositada en las instalaciones del adjudicatario.

El adjudicatario debera disponer de medios de reciclaje de residuos y asegurar la
recogida selectiva de los residuos derivados de su actividad. En cualquier caso, el
Servicio de Medio Ambiente de la Universidad podra colaborar en la mejora de la
gestion ambiental de la prestacion.

Los trabajos deberan ser realizados con los medios técnicos y metodologia que
garanticen cumplimiento de la normativa en vigor (Ley Organica 15/1999 de
Proteccion de Datos de Caracter Personal).

Junto a la factura por el servicio de destruccidn, el adjudicatario remitira el
Certificado de destruccion que refigje los requisitos que establece la legislacién
vigente.

3. CONDICIONES DE LA EJECUCION Y OBLIGACIONES DEL
ADJUDICATARIO
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3.1. ACONDICIONAMIENTO DE LAS INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Las instalaciones del adjudicatario en el que se ubiquen las unidades de archivo,
objeto del presente contrato, tendran que reunir, en el momento de la licitacidén y a
lo largo del periodo que comprende la ejecucion del contrato, los requisitos
siguientes:

- El local debera estar a disposicion (en propiedad, alquiler o por cualquier otro
titulo legal) del licitador, y sera un local independiente con capacidad suficiente
y dispondra de su propia zona de carga y descarga.

- Las instalaciones deberan estar en un enclave que garantice la seguridad de la
documentacion y al mismo tiempo, que tenga suficiente cercania y buenos
accesos para la prestacion del servicio de manera eficiente. Se valorard la
cercania al Campus de Vera de la Universidad.

- La zona dedicada a tratamiento y custodia documental debera estar separada
del resto de actividades o servicios de las instalaciones y acondicionada para
garantizar el aislamiento de la documentacién de cualquier fuente de humedad
(techo, suelo, paredes, etc.).

- Las instalaciones cumpliran con la normativa en vigor de proteccidn contra
incendios. Dispondran de un sistema de antirrobo y de vigilancia adecuado, asi
como, mecanismo de seguimiento y control de acceso a las instalaciones de
custodia.

- Las instalaciones deberan mantener las condiciones ambientales idéneas de un
depdsito de documentacion adoptando medidas de prevencidon con agentes
bioldgicos con programas periddicos de desinfeccion.

- Las estanterias seran adecuadas para la custodia de contenedores y estaran
fabricados con material no combustible.

- El adjudicatario dispondra del equipamiento logistico para el traslado de la
documentacion (dotacion de vehiculos y demas equipamiento necesario para el
transporte de documentacion).

- Igualmente, dispondra de los equipos y medios informaticos (escaner y PC’s y
conexiones informaticas) y demdas medios técnicos necesarios, en perfecto
estado de uso, para la adecuada prestacion de los servicios. Si éstos tuvieran
que ser adaptados o adquiridos para trabajar en conexién con alguno/s de los
sistemas de informacién de la Universidad, los costes originarios seran de
cuenta de la adjudicatario.

- Seran de cuenta y riesgo del contratista todos los medios y elementos
auxiliares que sean necesarios para la debida marcha y ejecucion de los
trabajos.
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Durante la vigencia del contrato, la Universidad podra inspeccionar las instalaciones
para verificar el cumplimiento de las mencionadas condiciones. Si se observan
anomalias deberan ser resueltas de forma inmediata.

3.2. PERSONAL DESTINADO A LA PRESTACION DEL SERVICIO

El personal al servicio del adjudicatario que desarrolle las actividades objeto de este
contrato no tendra vinculacién alguna con la Universitat Politécnica de Valéncia, y
dependera Unica y exclusivamente del adjudicatario, el cual asumira la condicién de
empresario con todo los derechos y deberes respecto a dicho personal, con arreglo
a la legislacion vigente, y a la que en lo sucesivo se promulgare, sin que en ningn
caso resulte responsable la Universidad de las obligaciones del adjudicatario y sus
trabajadores, aun cuando las medidas que adopte sean como consecuencia directa
o indirecta del cumplimiento, rescision o interpretacion del contrato, o por cualquier
otra causa (extincién de la sociedad, quiebra, suspension de pagos u otros motivos
similares).

El citado personal deberd poseer conocimientos en mantenimiento y gestién de
archivos (codificacion y clasificacién documental).

Designara un supervisor del contrato, encargado de velar por la correcta prestacion
del servicio contratado con las funciones de mando, organizacion y coordinacion
suficientes, con los debidos conocimientos de la actividad objeto de este contrato y
con poder para adoptar soluciones en el momento en que se le demande por la
Universidad. Ejercera de interlocutor ante la Universidad para todas las cuestiones
derivadas del contrato y suministrara cuantos inventarios e informes relativos a los
trabajos que le sean requeridos por la Universidad.

3.3. OBLIGACIONES ESENCIALES DEL ADJUDICATARIO
El adjudicatario estara obligado a:

- Mantener durante la vigencia del contrato las instalaciones de custodia en las
mismas condiciones ambientales y de seguridad exigidas.

- Disponer y adscribir al contrato los recursos (medios técnicos, informaticos y
humanos) necesarios para realizar la totalidad de los servicios descritos y en los
plazos acordados.

- Realizar las tareas en los plazos convenidos (traslado, préstamos, etc.) y con las
calidades de los trabajos requeridos, efectuando todas las modificaciones y
actualizaciones necesarias para que el servicio final cumpla con los requisitos
exigidos por la Universidad.

- Responder de la correcta ejecucidn de los trabajos contratados y de los defectos
que en ellos se aprecien, pudiendo Universidad, en el caso de advertirse vicios o
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defectos que los hagan inaceptables, la exigencia al adjudicatario de la
repeticion de los mismos.

- Poner en conocimiento de Universidad cualquier circunstancia que redunde en
una mayor rentabilidad y/o rapidez y orden de los trabajos.

- Asumir la responsabilidad del resarcimiento de los dafios causados y abono de
las indemnizaciones correspondientes, si incurriera en dolo, negligencia o
morosidad o contraviniese lo estipulado en el presente pliego; debiendo
acreditar tener contratada una pdliza de seguro de responsabilidad que
garantice los dafos ocasionados, tanto a terceros como la Universidad, por
hechos derivados de la prestacién del servicio contratado. La citada pdliza
deberad mantenerse en vigor durante el periodo de ejecucién del contrato.

- Facilitar informacién a la Universidad, como minimo, de las consultas realizadas
pormenorizadas por las unidades administrativas en el mes, de la destruccién
de documentacion realiza junto el certificado de destruccién; y cualquier otra
informacion que puntualmente solicite Universidad, y que pueda ser aportado
sin la utilizacion por parte del adjudicatario de medios adicionales.

- El servicio se prestara de lunes a viernes, en horario de 9,00 horas a 15,00
horas.

4. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL

El contrato se le otorga caracter confidencial, por lo que el adjudicatario estard obligado
a guardar la maxima confidencialidad en relacion a los datos que pueda tener acceso en
la prestacion del servicio, de manera que tanto durante la vigencia del presente contrato
como a su finalizacién deberd actuar con estricto cumplimiento de las previsiones
contenidas en la Ley Organica 15/99, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal y en su normativa de desarrollo.

Fl adjudicatario debera adoptar las medidas de indole técnica y organizativas necesarias
que garanticen la seguridad de los referidos datos y que eviten su alteracion, pérdida,
tratamiento o acceso no autorizado.

Asimismo, queda expresamente prohibida la reproduccion, distribucién, transformacion,
puesta a disposicién o cualquier tipo de manipulacion de la informacién confidencial de
la Universidad, contenida en cualquier tipo de soporte documental, magnético, etc., a
ninguna tercera persona fisica o juridica, de forma gratuita u onerosa, ni siquiera para
su conservacion.

Unicamente permitird el acceso de la informacién confidencial al personal a su servicio
que tenga necesidad de conocerla para el desarrollo de las actividades y servicios
contratados, siendo responsable del cumplimiento de las obligaciones de
confidencialidad por parte de dicho personal.
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El adjudicatario asume las responsabilidades que pueda corresponderle por la aplicacion
o utilizacion de la informacion confidencial de la Universidad para fines distintos o
intereses ajenos a los especificados en el contrato. En el caso de que destine los datos a
otra finalidad, los comunique o los utilice incumpliendo las estipulaciones del contrato,
sera de aplicacion el régimen sancionador prevenido en la Ley Organica 15/1999, de
13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, asi como en su
normativa de desarrollo.

5. FACTURACION Y PAGO

Para el abono de los servicios objeto del contrato realmente prestados, el adjudicatario
presentara mensualmente tantas facturas como servicios prestados y como unidades
administrativas de la Universidad se les haya prestado en el mes anterior, junto con los
albaranes correspondientes.

El abono de los trabajos efectuados se realizara, una vez sea conformada la factura por
la unidad administrativa correspondiente.

Las facturas correspondientes seran entregadas en el Registro General de la Universidad
(sito en el edificio 3F del Campus de Vera de la Universidad) e indicaran el nimero de
albaran correspondiente.

6. DURACION DEL CONTRATO

Este servicio tendra una duracidén de dos anos, pudiendo prorrogarse por otro periodo
de dos anos o periodo inferior.

No obstante, por tratarse de trabajos que constituyen una necesidad permanente, podra
prorrogarse a su término final por Universidad y obligatoriamente para el contratista
hasta que el nuevo contratista se haga cargo del servicio, sin que pueda exceder el
plazo de seis meses.

Valencia, 20 de noviembre de 2015

José Maria Guillot Melia
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ANEXO 1 Bis

PRECIO OFERTADO(SIN IVA)

Transporte del archivo a su
localizacién definitiva

PRECIO OFERTADO(SIN IVA)

Tarifa ofertada para el
almacenaje por metros clbicos

Fdo.:

D.N.L:




