CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR
‘]U"TH U[ H"DH]:U[]H Secretaria General Técnica

RESOLUCION POR LA QUE SE ENCOMIENDA LA GESTION DEL SERVICIO PARA CUSTODIA,
ARCHIVO, GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVA DE LOS FONDOS DOCUMENTALES
GENERADOS POR LOS DISTINTOS PARTIDOS JUDICIALES DE SEVILLA.

1.- ANTECEDENTES

La responsabilidad asumida por la Junta de Andalucia en materia de Administracion de Justicia supone,
entre otros, un compromiso importante en la mejora de la organizacion y gestion de los archivos judiciales
en su territorio, analizando la problematica existente, aportando nuevas medidas y soluciones
encaminadas a mejorar el funcionamiento y conservacion de los mismos, como parte del rico patrimonio
documental de Andalucia.

Se entiende por archivo judicial el conjunto organico de los documentos conservados total o parcialmente
por los 6rganos judiciales de la Administracion de Justicia, con fines de gestién, defensa de derechos,
informacion, investigacion y cultura. Estos documentos contienen informacién unica sobre derechos y
obligaciones de los ciudadanos y de la misma Administracion de Justicia, y deben recibir, por tanto, el
tratamiento adecuado para garantizar la eficacia de las gestiones que se realizan y el servicio a la
administracion de origen, al ciudadano y a la investigacion histérica y cientifica.

La documentaciéon que ha generado y genera la Administracion de Justicia en el ejercicio de su potestad
jurisdiccional y de sus funciones gubernativas debe ser debidamente controlada, protegida y conservada
por los siguientes motivos:

1.- Es el reflejo de las necesidades juridicas de los ciudadanos y del cumplimiento del derecho, reconocido
constitucionalmente, a obtener tutela efectiva de los jueces y tribunales en el ejercicio de sus derechos e
intereses, sin que, en ninguin caso, pueda producirse indefension.

2.- Contribuye a la mejora del funcionamiento de los érganos de la Administracion de Justicia puesto que
un archivo organizado y controlado permite la recuperacion rapida y eficaz de la documentacion.

3.- Forma parte del patrimonio documental de Andalucia, sin perjuicio de la legislacion del Estado que le
sea aplicable (articulo 49.2 de la Ley 16/1985 del Patrimonio Historico Espafol, articulo 3 de la Ley
3/1984 de Archivos de Andalucia y articulo 2.1 de la Ley 1/1991 de Patrimonio Histérico de Andalucia).

El proceso de organizacion, descripcion, control, proteccion y conservacion de la documentacion de la
Administracién de Justicia se inicia en las mismas oficinas judiciales y contintia en el resto de archivos en
los que_habra de custodiarse, hasta su deposito definitivo en los Archivos Histéricos o su eliminacion, si
procede:

Plaza de la Gavidia,n® 10, CP 41071 Sevilla TLF 955031800 FAX 955031953

Cadigo Seguro de verificacion:SSgedm\r +2gZ2wx cZKzhkg==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://ws199.juntadeandalucia.es/verifirma2_cji/
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR

MARIA TERESA GARCIA DE CASASOLA GOMEZ FECHA

17/12/2013

ID. FIRMA

ws029.juntadeandalucia.es | SSgednm\r +2gZ2wxcZKzhkg== PAGINA

1/19

SSged

gedmNr +2gZ2wxcZKzhkg==




CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR
‘]U"TH U[ H"DH]:U[]H Secretaria General Técnica

2.- OBJETO Y JUSTIFICACION DE LA ENCOMIENDA A EJECUTAR

El objeto de la presente encomienda es la ejecucion de los servicios de recogida, custodia, archivo, gestién
documental y administrativa de los fondos documentales generados por distintos érganos judiciales de
Sevilla, depositados en los Archivos de las mismas, que puede encontrarse disponible en dos “formatos”:

a.-) Aquella tratada documentalmente, para la cual el servicio consistira principalmente en
gestionar los espacios, que comprenderia en todo caso el traslado, custodia y préstamo de la
misma.

b.-) Aquella que no se encuentra tratada documentalmente, en cuyo caso el servicio

consistira

en la gestion de espacio mas la gestion documental, entendida ésta como la organizacion y

descripcion
de la misma.

Esta encomienda se justifica en la necesidad de liberar espacio en los archivos de varias sedes judiciales
en la provincia de Sevilla ante el volumen de documentacion que ha generado, y genera, la Administracion
de Justicia en el ejercicio de su potestad jurisdiccional y de sus funciones gubernativas, que ha provocado
el colapso de sus archivos. De ahi la urgente necesidad de liberar espacio, trasladando y custodiando
parte de la documentacién contenida en los mismos, al objeto de dejar dichas sedes con capacidad para
recibir las nuevas transferencias ordinarias de los archivos judiciales de gestion ubicados en las citadas,
gue estan en la actualidad colapsando los Juzgados por la falta de disponibilidad espacial para recibir la
documentacién en el archivo.

3.- PROTOCOLO INICIAL DE ACTUACION

Durante la prestacion del Servicio, TRAGSATEC actuara de acuerdo con la normativa vigente para los
archivos andaluces. No obstante, y dado que esta encomienda se va a tomar como prueba-piloto, sera
necesario establecer un protocolo inicial de actuacién donde se recojan los procedimientos a seguir, y se
defina claramente en el mismo:

-Las funciones del personal.

-Los criterios de control de accesos y gestion de la trazabilidad de los mismos.

-Los criterios especificos de archivo a aplicar

-La gestién de soportes.

-La forma concreta de llevar a cabo el registro de incidencias: tipologia, persona notificante, persona
comunicada, efectos derivados, medidas correctoras a aplicar.

La Consejeria de Justicia e Interior irda homogeneizando y unificando criterios a lo largo del desarrollo del
piloto con los responsables de TRAGSATEC, orientando el servicio a la consecucién de los objetivos
marcados.
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4.- ALCANCE Y CONTENIDO DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

TRAGSATEC ejecutara los trabajos de recogida, custodia, archivo, gestion documental y administrativa de
los fondos documentales de varias sedes judiciales de la provincia de Sevilla, de acuerdo a la normativa
aplicable a los archivos judiciales y las indicaciones recibidas desde la Consejeria de Justicia e Interior de la
Junta de Andalucia. En lineas generales, las actividades incluidas en esta encomienda seran las siguientes:

. Organizacion, traslado e instalaciéon de la documentacion.
. Custodia de la documentacion.

. Servicio de busqueda y préstamo.

. Inventario somero.

En funcion del tratamiento documental que tengan los expedientes afectados por la encomienda, ademas
de las actividades genéricas descritas anteriormente, se realizaran las especificas siguientes:

1.Instrumentos de control para el traslado

2.Reasignaturar (darle signatura nueva en JARA).

ePara aquella documentacién descrita manualmente:

1.Instrumentos de control para el traslado
2.Mecanizacién de la documentacion.

3.Reasignaturar.

eDocumentacion sin organizar y sin descripcion, las actividades a realizar seran:

1.Instrumentos de control para el traslado.
2.0rganizacion de la documentacion.
3.Inventario somero.

4. Signaturado.

TRAGSATEC pondra a disposicién del Servicio objeto de la encomienda un equipo de trabajo integrado por:

eTécnicos de~Archivo, con titulacién universitaria y conocimientos avanzados de archivos, asi como
experiencia-probada en la gestién de archivos, en general, y archivos publicos en particular.

Plaza de la Gavidia,n® 10, CP 41071 Sevilla TLF 955031800 FAX 955031953

Cadigo Seguro de verificacion:SSgedm\r +2gZ2wx cZKzhkg==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://ws199.juntadeandalucia.es/verifirma2_cji/
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR

MARIA TERESA GARCIA DE CASASOLA GOMEZ FECHA 17/12/2013

ID. FIRMA

ws029.juntadeandalucia.es | SSgednm\r +2gZ2wxcZKzhkg== PAGINA 3/19

SSgedm\r +29Z2wxcZKzhkg==




CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR
‘]U"TH U[ H"DH]:U[]H Secretaria General Técnica

eAuxiliares de Archivo, con formacion en materia archivistica y experiencia probada en esta materia, que
servira de apoyo al Técnico.

ePeones de Archivo, para llevar a cabo las labores de traslado de la documentacion.

El mismo estara dirigido por un técnico responsable que coordinara las tareas indicadas en este Pliego, y
sera la persona de referencia y contacto para la Direccidén Facultativa. Esta persona podra ser requerida
por la Consejeria de Justicia e Interior cuantas veces sean necesarias para la buena ejecucion de la
encomienda.

Asimismo, TRAGSATEC garantizara la conservacién de la documentacién en el mismo estado en el que le
fue entregada y en dependencias especificas para ello, que cumpliran estrictamente la normativa vigente
para este tipo de instalaciones, dando cuenta a la Direccion facultativa de la encomienda de la localizacién
de las mismas, en particular se tendra en cuenta lo siguientes requisitos para la correcta custodia de la
documentacion:

a) Se destinaran a uso exclusivo de archivo.

b) Dispondra de sistemas antiincendios y antirrobos.

c) Debera de contar con las preceptivas medidas de seguridad que impidan fugas o inundaciones por agua
desde tuberias, bajantes, etc.

4.1. ORGANIZACION Y TRASLADO DE LA DOCUMENTACION
Se llevaran a cabo las siguientes actividades:
a.- Organizacion de los expedientes y preparacion del traslado. Se incluyen las siguientes tareas:

1.- Localizacién, dentro del archivo de referencia, de la documentacion objeto de traslado, tipo de
contenedores, estado de los mismos.

2.- Disefio del plan de traslado. El coordinador del proyecto de TRAGSATEC, junto con el técnico de
Archivo cada una de las sedes judiciales afectadas, elaborara un planning de traslado al objeto de
optimizar al méaximo -en tiempo y forma- esta operacion, ajustandose al plazo indicado por la Consejeria de
Justicia e Interior.

3.-Reposicion de cajas deterioradas, asi como de las que contengan mas documentos de los que permita
su capacidad sin ser deformadas, dividiéndolas si es preciso en dos cajas, caso de ser posible la
separacion de su contenido. Para ello, se usara la caja normalizada tamano folio prolongado. Si las cajas
no estuvieran normalizadas y su contenido no pudiera separarse por ser un unico expediente no separado
en tomos, llevaran un etiquetado diferente para ser colocadas en lugar aparte en los depdsitos de
TRAGSATEC. Los expedientes sueltos se trasladaran en cajas contenedoras no normalizadas, que también
seran etiquetadas con numeracion diferente para su posterior descripcion, si fuese necesario, y colocacion
en nuevas cajas normalizadas.
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4 - Instalacion de etiquetas y signaturas en cajas deterioradas o sustituidas.

b.- Elaboracion del instrumento de control para el traslado: Pretende asegurar el control de las
cajas que se trasladen. Para ello, TRAGSATEC contara con una aplicaciéon informatica de control de
archivo que garantice siempre una rapida localizacion de los expedientes, a efectos de préstamos, asi
como la trazabilidad de las cajas depositadas en el archivo. Previamente sera necesario realizar:

1.- Etiquetado de todas las cajas, desde la numero 1, numerandolas correlativamente hasta el ordinal final
que sea necesario para el traslado.

2.-Una vez etiquetadas, seran descritas por su lomo y anotadas en base de datos que permitira
confeccionar los instrumentos de control (relaciones o listados detallados) que posibiliten la posterior
localizacion de los expedientes.

Los datos que figuraran en esta relacion deberan garantizar la localizacion, de forma agil y rapida, de los
expedientes, siempre y cuando el contenido de las cajas coincida con la descripcion del lomo, dado que en
ninglin momento del proceso se tendra acceso al contenido de la caja. Se asume un porcentaje de fallidos
en torno al 1%, que obligara a realizar una busqueda pormenorizada o exhaustiva.

Los datos a consignar seran los siguientes:

e N°de Etiqueta (numero correlativo del nuevo archivo).

e  Procedencia/origen de la documentacion.

e Organo productor de la documentacion.

e Signatura ( en el caso de que tuviera)

e Afo inicial del contenido.

e Afo final del contenido si fuese diferente.

e  Primer numero del tramo de expedientes contenidos.

e Ultimo nimero del tramo de expediente contenidos.

e Tipo de procedimiento de Adriano (si es el mismo para todos los expedientes).

Observaciones

En que aquellos casos en que las cajas estén legajadas, es decir, identificadas solo con un numero de
legajo -sin informacién adicional en el lomo- se anotara en el inventario dicho nimero y se solicitara al
responsable del archivo de la Consejeria de Justicia e Interior la relacion de contenido de todas las cajas
afectadas.
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Para aquellos expedientes que no cuentan con tratamiento documental, y dado que en el
ambito judicial es habitual mezclar distintos procedimientos en la misma caja -el n° de expedientes es
correlativo para distintos procedimientos- se realizara un inventario somero de los mismos.

b.1.- Inventario somero. Garantizard una localizacion segura, agil y rapida de los expedientes.
TRAGSATEC emitira etiquetas correlativas, comenzando por la nimero 1, y seguira numerando hasta el
numero que sea necesario para el traslado.

Una vez etiquetadas todas las cajas, estas seran descritas y anotadas en una plantilla para poder
confeccionar dicho inventario, somero, que sera el instrumento para posibilitar la posterior localizacion de
los expedientes.

Al contrario que en el proceso anterior, sera necesario la apertura de las cajas uniarchivos para conocer su
contenido y realizar la descripcion detallada.

Los datos que figuraran en el mismo seran los siguientes:

e  N°de etiqueta (nimero correlativo del nuevo Archivo).
e Organo productor de la documentacion.

e Afo inicial del contenido.

e Afo final del contenido si fuese diferente.

eEnumeracion de los expedientes que contiene cada caja. Para realizar esta labor, sera
necesario desarrollar el siguiente procedimiento:

1.-Abrir caja por caja y extraer el contenido (expedientes).
2.-Para cada expediente, ir anotando en una plantilla la siguiente informacion:
- El'juzgado al que pertenece.
- El nimero que se anoto en el libro de registro.
- El afio de incoacion.
- El tipo de asunto dependiendo del orden jurisdiccional.
- La posibles partes que componen el asunto (tomo, piezas separadas, pruebas documentales,
gubernativos...).
3.-Introducir de nuevo los expedientes inventariados y cerrar de nuevo la caja
4~ Colocarla.en la estanteria

5.-Grabar los'datos registrados en la plantilla, generando una base de datos.

e Observaciones
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c.- Traslado e instalacion de la documentacion

Organizada la documentacion, disefiado el plan de traslado y elaborado los instrumentos de control para el
mismo, procede realizar el transporte de la misma al depdsito para su ubicacién y custodia. Dicho
depdsito estara ubicado en el area metropolitana de Sevilla, y debera contar con una superficie suficiente
para tener bien ubicadas y ordenadas las cajas trasladadas, y con espacio para un crecimiento posterior
de las mismas.

Iniciado el traslado, y para cada retirada de documentacion, el coordinador de TRAGSATEC facilitara al
responsable de logistica y transporte una relacién u hoja de ruta con la identificacién las cajas y demas
documentacién a desinstalar. Las incidencias detectadas en esta fase deberan ser comunicara al
responsable de logistica y al técnico de archivo para su resolucion.

Si durante el traslado de esta documentacion se produjese algun deterioro en las cajas, TRAGSATEC
procedera a la sustitucion del archivador dafiado por otro definitivo con las correspondientes garantias de
control.

Trasladada la documentacion a las instalaciones de deposito, se realizara entrega de la hoja de ruta al
personal de logistica responsable de la recepcion, quien procedera a la descarga e instalacion de las cajas
en su ubicacién definitiva, comprobando que las mismas quedan correctamente ubicadas por el nimero
de orden que se asigno en la fase de organizacion del traslado.

La documentacién se colocara en estanterias que faciliten el acceso, garantizando la estabilidad de las
mismas, utilizando, si fuera necesario, maquinas auxiliares.

Las cajas contenedoras se dispondran y colocaran de modo que se eviten aplastamientos por excesivo
peso. Si fuese necesario el trasvase de alguna documentacién a nueva caja, esta debera permitan el
almacenamiento en su interior de los fondos documentales sin dobleces. Dichas unidades deberan
presentar la resistencia suficiente para evitar su deterioro con la manipulacién de las mismas.

Verificado la completa instalacion de las cajas relacionadas, se volvera a firmar la hoja de ruta por el
responsable de la recepcion, y si hubiera alguna incidencia, lo hara constar y comunicara, tanto al
responsable de logistica como al técnico de archivo, quienes deberan subsanar la misma.

A medida que vaya transcurriendo el traslado, TRAGSATEC ira elaborando informes de seguimiento del

mismo que pondra a disposicion de la Consejeria de Justicia e Interior, con las distintas recogidas que se
vayan realizando, las incidencias detectadas o producidas y la solucion adoptada.

d.- Operaciones de cotejo y elaboracion de Informe Final, tras la instalacion de la
documentacion.
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Finalizado el traslado, TRAGSATEC comprobara, por medio de las plantillas e informes de etiquetado, que
todas las cajas de origen han sido correctamente depositadas en sus instalaciones y ubicadas
correctamente en estanterias adecuadas, guardando el orden de los numeros correlativos que lleve cada
etiqueta, siguiendo el orden de izquierda a derecha y de abajo arriba en cada columna de cada cuerpo de
las estanterias numeradas.

Finalmente se redactara un Informe Final de Traslado con las incidencias que se hayan producido,
acompafado de una relacién -a modo de inventario- de todas las cajas trasladadas. Dicho informe se
entregara a la persona designada a tal efecto por la Consejeria de Justicia e Interior.

e.- Gestion de préstamos de expedientes durante el periodo transitorio de traslado.

Esta tarea se consigna como parte de las actividades inherentes al traslado de la documentacion por parte
de TRAGSATEC, dado que las operaciones arriba descritas, asi como el efectivo traslado de los archivos y
su posterior ubicacion en los nuevos depdsitos, se extendera por un cierto periodo de tiempo durante el
cual puede requerirse la consulta o examen de alguno de los expedientes afectados.

Las operaciones de préstamo consistiran en facilitar, a instancia de los Organos Judiciales competentes,
las operaciones de consulta de los expedientes tramitados, incluida la recogida de los mismos. Estas
operaciones comprenderan igualmente las actuaciones necesarias para devolver la documentacion al lugar
del deposito.

El plazo de entrega de la documentacion solicitada por el Juzgado peticionario desde la fecha de solicitud
sera de 24 horas, con la excepcion de las solicitudes urgentes, las cuales seran entregadas con la Unica
demora del tiempo de localizacion del expediente.

Los expedientes seran devueltos a TRAGSATEC cuando los Secretarios de los Organos Judiciales asi lo
indiquen, la retirada de los expedientes en prestamo la realizara TRAGSATEC , a la entrega de nuevos
préstamos.

4.2. CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION

La guarda y custodia de la documentacion sera responsabilidad de TRAGSATEC desde el momento en que
se inicia el traslado de la misma a las instalaciones de deposito.

Se hara con plenas garantias de accesibilidad, confidencialidad y seguridad en su conservacion, cuidando
de ello con la diligencia conveniente. Para ello, las instalaciones de depésito deberan de llevar un control
periédico.de las condiciones ambientales, fitosanitarias, del equipamiento en los depdsitos y de los
soportestdocumentales, a fin de detectar y prevenir posibles contingencias. Las mismas contaran con las
siguientes medidas de seguridad:

-Control:de Temperatura y Humedad
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- Prevencion, Deteccion y Extincion de Incendios.
- Abastecimiento de Agua propio (Grupo de presion).
- Acceso restringido a las instalaciones

- Sistemas de alarma conectado a central de alarmas, con servicio de respuesta 24 horas, 365 dias al
afio.

- Realizacion de programas periédicos de desinfeccion.

- Estanterias metdlicas (estructuras metalicas y mantenimiento de archivo de alta calidad). Cuerpos
fraccionados en largura.

La Consejeria de Justicia e Interior realizara, previa solicitud a TRAGSATEC, cuantas “Visitas de
Evaluacion” estime oportuna, al objeto de verificar el estado de conservacion, ubicacion, localizacion y
mantenimiento adecuado de la documentacion depositada.

4.3. SERVICIO DE BUSQUEDAS Y PRESTAMOS

TRAGSATEC realizara este servicio consistente en el envio de la documentacién que se precise desde las
instalaciones donde se encuentran depositada la documentacion objeto de la encomienda hasta el Organo
Judicial solicitante.

Para la documentacion que esta descrita en JARA, la gestion del préstamo se realiza
automatizadamente, pidiendo la misma el 6rgano judicial via web mediante firma digital.

Para aquella no descrita, la formalizacion de las solicitudes se realizara por escrito, debiendo estar éstas
firmadas y selladas por el/la Secretario/a del Organo Judicial interesado o la persona que designe la
Consejeria de Justicia e Interior. Podran realizarse via telefonica cuando existan razones de urgencia, y
previa autorizacion a través de Fax.

Los expedientes seran devueltos a TRAGSATEC cuando el personal de la Administracion de Justicia asi lo
requiera, que seran recogidos por TRAGSATEC a la entrega de nuevos expedientes en prestamos.

La documentacion se transportara entre las instalaciones de depésito y el Organo solicitante en bolsas
precintadas tipo “valijas” o similar. En necesario, si el volumen de las peticiones que van al mismo
destino hiciesen insuficiente dicha “bolsa valija”, se utilizaran cajas archivo definitivo cerradas mediante
precinto de seguridad.

La solicitud de préstamos a TRAGSATEC de un expediente debera seguir el siguiente proceso:

=l ocalizacién.y comprobacion de la documentacion solicitada.

=Generacion de un testigo del préstamo con todos los datos de la solicitud, que se incluira en la caja que
lo contenia hasta su reinsercion.

=Transporte.de la documentacion solicitada y entrega al peticionario.
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=Reinsercion del expediente a su caja, cuando sea devuelto por el peticionario (con medios propios del
mismo).

=|istado periédico de los movimientos.
=Control total de la trazabilidad de los expedientes prestados.

=Generacion de listados de préstamos cuyo plazo haya superado el que fije la Administracion para solicitar
su devolucion. Prérroga o baja en el archivo.

Los préstamos seran:

=Normal, al dia siguiente: Contemplan los solicitados antes de las 13:00 horas de lunes a viernes. La
entrega sera realizada antes de las 14:00 horas del dia siguiente laborable.

4.4. DESCRIPCION DE EXPEDIENTES

TRAGSATEC realizara las tareas de descripcion de aquellos expedientes solicitados por la Consejeria de
Justicia e Interior, ejecutando para ello las siguientes actividades:

a.- Preparacion y Organizacion de la Documentacion

Esta fase sera realizada por Técnicos en Archivistica. Deberan tener titulacion adecuada y experiencia en
esta materia. Las tareas a realizar en esta fase seran las siguientes:

e |ocalizacién y traslado a la zona de manipulacion de toda la documentacion a tratar.

e (Cambio de aquellas cajas que se encuentren deterioradas por otras nuevas de cartéon en formato de
folio prolongado.

e Clasificacién y organizacién de la documentacién, ordenando por su orden natural de n° de
Procedimiento y Afo, atendiendo asi al principio de procedencia ordenamiento jurisdiccional.

En el caso de que apareciesen series documentales no definidas o procedimientos nuevos, se dara
traslado de los mismos a la Consejeria de Justicia e Interior quien marcara los criterios de clasificacion a
seguir.

b.- Descripcion y cotejo de los datos de la documentacion transferida

Una vez realizada la correcta organizacion documental del Organo Judicial en cuestion, se procedera a su
Descripcion/Cotejo, de acuerdo con lo indicado en el apartado anterior.

TRAGSATEC. realizara una pormenorizada y fehaciente descripcién de los expedientes judiciales,
respondiendo asi a las exigencias dispuestas en Real Decreto 937,/2003.
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Ademas, se coordinara con la Direccidon del Proyecto para la realizacion de un protocolo de gestion de
incidencias. Como parte de ese protocolo, se irda anotando la solucion aportada a cada caso, de modo que
sirva de precedente para otras ocasiones en que se produzca la misma casuistica en el futuro.

Asi mismo, en este protocolo se dejara constancia de cualquier acontecimiento resefiable para que la
Direccion del Proyecto tenga perfecto conocimiento de lo que acontece diariamente en el Servicio de
Archivo.

Dentro de la fase de descripcién de la documentacion, se puede encontrar las siguientes variantes:

» Documentacion descrita en JARA: No necesitara tratamiento

» Documentacion descrita manualmente, sin informatizar y/o0 documentacion sin descripcidn: En
cualquier de estos dos caso, JARA sera la unica aplicacion informatica normalizada para la descripcion de
la documentacion judicial. Los criterios basicos para dicha descripcién seran facilitados por la Consejeria
de Justicia e Interior.

c.- Instalacion definitiva de la documentacion tratada

Una vez realizada las dos fases anteriores (Preparacion/Organizacion y Descripcion), de forma paralela y
conforme a los criterios de Ordenacion, Custodia y Conservacién dictados por la Consejeria de Justicia e
Interior, los expedientes descritos seran instalados de nuevo en sus cajas y, en el caso de que ésta
estuviera deteriorada, se sustituira por una nueva caja uniarchivo normalizadas, tamafio 388X275X116
(Folio Prolongado). Las cajas uniarchivos iran etiquetadas, identificandola con un Numero Curren.

Tras la instalacion de la documentacion en las cajas uniarchivos y el etiquetado de las mismas, seran
trasladadas y colocadas en las estanterias que correspondan, conforme a los criterios previamente
establecidos.

En cada una de las fases del tratamiento documental se debera de implantar una serie de tareas e
instrumentos que permitan y aseguren un correcto desarrollo y evolucion de los trabajos, asi como un
control de calidad total de todas las tareas a realizar.

5. NUEVAS TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTACION AL DEPQSITO

La nueva documentacion que generen los Organos Judiciales podra ser transferida al deposito, siguiendo
el calendario establecido a tal fin por la Administracion Judicial. Las tareas a realizar en este servicio de
transferencias ordinarias son las siguientes:

a.--Recepcion de la documentacidn. Dichas tareas de recepcion van encaminadas a una precisa
metodologia de organizacion documental y cumplimentacion de las “Relaciones de Entrega” que generara
la aplicacion JARA desde su Maédulo de Transferencia. Estas tareas responderan a las directrices marcadas
por la Direccion del Servicio.
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b.- Cotejo, asignacion de signatura y exportacion a la base de datos general
Una vez recepcionada la documentacion procedente de los diferentes Organos Judiciales en el depésito, se

realizaran las tareas de cotejo documental, consistentes en una comprobacion fisica del contenido de las
cajas (expedientes) con lo definido en las “Relaciones de Entrega”.

Esta verificacion de expedientes se realizara uno a uno y servira para dar validez a la transferencia
realizada y a la integra recepcion de los expedientes y cajas remitidos, procediendo posteriormente a la
asignacion de la signatura Curren del Archivo.

En caso de existir algun tipo de incidencia (discordancias entre el contenido fisico y la relacion de entrega),
sera puesto en conocimiento de la Consejeria de Justicia e Interior para su subsanacion de manera
inmediata.

c.- Instalacion y ubicacion definitiva de la documentacién

Una vez realizada las dos fases anteriores, los expedientes seran instalados de nuevo en sus cajas. Caso
de deterioro de la misma, se sustituira por una nueva caja uniarchivo normalizada, tamafno 388x275x116
(folio prolongado). Estas iran etiquetadas, identificandola con un Numero Curren.

Tras la instalacion de la documentacion en las cajas uniarchivos y el etiquetado de las mismas, seran
trasladadas y colocadas en las estanterias que correspondan, conforme a los criterios previamente
establecidos.

6.- SISTEMA DE EJECUCION

Una Se propone la ejecucion de los trabajos descritos a través de la modalidad de “Encomienda de
Gestion” a través de la empresa publica TRAGSATEC, de acuerdo con las tarifas en vigor.

7. REGIMEN JURIDICO

La empresa publica TRAGSATEC, filial de TRGSA, fue creada por Acuerdo de Consejo de Ministros, de 2 de
junio de 1989. Su régimen juridico esta regulado por la Disposicion Adicional vigésima quinta del RD
legislativo 3/2001, de 14 de noviembre (BOE de 16 de noviembre de 2011), por el que se aprueba el
Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, que deroga la Ley 30/2007, de 30 de octubre.

TRAGSATEC se configura como medio propio instrumental y de servicio técnico de la Administracion. En
esta_condicion, esta obligada a realizar, con caracter exclusivo, los trabajos que le encomiende la
Administracién General del Estado, las Comunidades Autonomas y los Poderes Adjudicadores de ellas
dependientes, en las materias que constituyen el objeto social de la misma.
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Las relaciones de esta sociedad con los poderes adjudicadores de los que son medios propios
instrumentales y servicios técnicos tienen naturaleza instrumental y no contractual, articulandose a través
de encomiendas de gestion de las previstas en el articulo 24.6 de esta Ley, por lo que, a todos los efectos,
son de caracter interno, dependiente y subordinado:

“En todo caso, se entendera que los poderes adjudicadores ostentan sobre un ente, organismo o entidad
un control analogo al que tienen sobre sus propios servicios si pueden conferirles encomiendas de gestion
que sean de ejecucidn obligatoria para ellos de acuerdo con instrucciones fijadas unilateralmente por el
encomendante y cuya retribucion se fije por referencia a tarifas aprobadas por la entidad publica de la que
dependan.

......... La condicion de medio propio y servicio técnico determinara la imposibilidad de participar en
licitaciones publicas convocadas por los poderes adjudicadores de los que sean medios propios, sin
perjuicio de que, cuando no concurra ningun licitador, pueda encargarseles la ejecucion de la prestacion
objeto de las mismas.”

TRAGSATEC prestara, por encargo de los poderes adjudicadores de los que son medios propios
instrumentales, las siguientes funciones.........

h) La elaboracion o realizacion de todo tipo de estudios, planes, proyectos, direcciones de obra, memorias,
informes, dictamenes y, en general, todas las actividades de ingenieria y asesoramiento técnico,
informatico, econdmico o social, y cualquier tipo de consultoria y de asistencia técnica y formativa en
materia de gestion, organizacion, recopilacion, tratamiento y digitalizacion documental, de
gestion y de conformacion de bibliotecas, registros y archivos, ya sean de texto, de imagenes o
sonido, en cualquier soporte, incluidos los multimedia, y de gestion de protocolos en general también en
cualquier soporte, para las diferentes Administraciones Publicas, asi como sus organismos dependientes y
las entidades de cualquier naturaleza vinculadas a aquéllas.”

El importe de los trabajos, proyectos, estudios y suministros realizados por medio TRAGSATEC se
determinara aplicando a las unidades ejecutadas las tarifas correspondientes. Dichas tarifas se calcularan
de manera que representen los costes reales de realizacién y su aplicacion a las unidades producidas
servira de justificante de la inversion o de los servicios.

8.- PROPIEDAD INTELECTUAL Y CONFIDENCIALIDAD

Todos los trabajos realizados por la empresa como consecuencia de la ejecucion de la presente
encomienda seran propiedad de la Consejeria de Justicia e Interior, quien podra reproducirlos, publicarlos
y divulgarlos, total o parcialmente, sin que pueda oponerse a ello el adjudicatario autor material de los
trabajos.

La_empresa renunciara expresamente a cualquier derecho que sobre los trabajos realizados como
consecuenciade la ejecucion de la presente encomienda pudieran corresponderle, y no podra hacer
ningin uso o divulgacién de los estudios y documentos utilizados o elaborados en base a este pliego de
condiciones, bien sea en forma total o parcial, directa o extractada, original o reproducida, sin autorizacion
expresa de la Consejeria de Justicia e Interior.
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La empresa queda expresamente obligada a mantener absoluta confidencialidad y reserva sobre cualquier
dato que pudiera conocer con ocasion del cumplimiento del servicio, especialmente los de caracter
personal, que no podra copiar o utilizar con fin distinto al que figura en este pliego, ni tampoco ceder a
otros, ni siquiera a efectos de conservacion.

La empresa quedara obligada al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, y el Real Decreto 1720/2007, por el que se
desarrolla la misma.

9.- PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion para el presente Servicio se estima en VEINTICUATRO (24) meses prorrogables, en
aplicacion de lo dispuesto el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba
el TRLCSP sobre modificacion y prorroga por mutuo acuerdo entre las partes antes de la finalizacion del
contrato, sin que el total de la duracion del Servicio, incluidas las prorrogas, pueda exceder de CUARENTA
Y OCHO MESES (48) meses. Se emitiran certificaciones mensuales.

10.- REGIMEN DE PAGO.-

La Consejeria de Justicia e Interior realizara el pago por el importe de los trabajos realizados segun
certificaciones mensuales aprobadas por la Direccion Técnica a propuesta de la Secretaria General
Provincial de Justicia de Sevilla, las cuales se emitiran a mes vencido, que en todo caso, se ajustara al
importe total a liquidar en cada anualidad segun el detalle previsto en el punto 11 de esta Resolucién.

11.- PRESUPUESTO

Asciende el presupuesto general de ejecucion por TRAGSATEC, S.A., del presente Servicio a la cantidad de
CUATROCIENTOS VEINTISEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTAIDOS EUROS CON SIETE
CENTIMOS (426.432,07 €). En el citado presupuesto se entenderan comprendidos, a todos los
efectos, los gastos generales y el beneficio industrial asi como los importes de los tributos de toda indole
que graven las prestaciones objeto de la encomienda, incluido el IVA o cualquier otro impuesto indirecto
equivalente, todo ello de acuerdo con el presupuesto detallado que se adjunta y se ha elaborado a partir
de las Tarifas TRAGSA 2011.
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ANO APLICACION PROYECTO OPERACION IMPORTE
(EUROS)
2013 |0.1.10.00.03.00.608.00.14B.2 2005001609 |Plan de Archivos Judiciales 49110,00
2014 |3.1.10.00.03.00.608.00.14B.6. 2014 2005001609 |Plan de Archivos Judiciales 146900,40
2015 |3.1.10.00.03.00.608.00.14B.7. 2015 2005001609 |Plan de Archivos Judiciales 230421,67
PRESUPUESTOS
1.- MEDICIONES
COD ubD CONCEPTO
1 Caja  Organizacion y Traslado de la documentacion 106.896
Organizacion, elaboracion de la herramienta de traslado, traslado
e instalacion de cajas uniarchivos desde las Sedes Judiciales de
Sevilla a instalaciones de depdsito
2 Mes Guardia y custodia de la documentacion 24
Mes de Guarda y custodia de la 106.896 cajas depositadas en
local acondicionado, provistos de las medidas de vigilancia y
seguridad adecuadas
3 Ud Servicio de Busqueda y localizacion de documentacion 2.100
Busqueda y localizacion de la documentacion solicitada por los
Organos Judiciales
4 Ud Servicio de Prestamo y entrega de documentacion 2.100
Envio y entrega en Sede Judicial de la documentacion solicitada
por los Organos Judiciales
5 Ud Inventario Somero 28.050
Descripcion de cada uno de los expedientes que contienen las
unidades de instalacion o cajas uniarchivos
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2- PRECIOS DESCOMPUESTOS

coD CONCEPTO ub ::-\;::II(E) RENDIMIENTO PRECIO
1.- Organizacién y Traslado de la documentacion
1 003003 Técnico de Archivo hora 27,34 0,007 0,191
2 001009 Pedn de Archivo hora 15,7 0,017 0,267
3 M08003 Ordenador portatil estandar monitor hora 0,35 0,008 0,003
4 M01002 Camién 101/130 CV hora 39,48 0,004 0,158
5 %1.0Cl  Costes Indirectos 1% % 0,01 0,619 0,006
6 %4.0GG Gastos Generales % 0,04 0,625 0,025
Total Precio 0,650
2.- Guardia y custodia de la documentacion
1 001012  Auxiliar de Archivo hora 14,34 0,005 0,072
2 %1.0Cl Costes Indirectos 1% % 0,01 0,072 0,001
3 %4.0GG Gastos Generales % 0,04 0,073 0,003
CONCEPTO Redondeo -0,001
Subtotal precio caja 0,075
ud Subtotal Rendimiento Precio
mes 0,075 106.896,00 8.017,200
Total Precio mes 8.017,20
3.- Servicio de Busqueda y localizacién de documentacion
1 003003 Técnico de Archivo hora 27,34 0,038 1,039
2 001012  Auxiliar de Archivo hora 14,34 0,021 0,301
3 MO08008 Escaner color y blanco y negro A-4 hora 0,19 0,015 0,003
4 %1.0Cl  Costes Indirectos 1% % 0,01 1,343 0,013
5 %4.0GG Gastos Generales % 0,04 1,356 0,054
Total Precio 1,410
4.- Servicio de Prestamo y Entrega de documentacién (24 horas)
1 003003 Técnico de Archivo hora 27,34 0,110 3,007
2 001012  Auxiliar de Archivo hora 14,34 0,252 3,614
3 MO08008 Escaner color y blanco y negro A-4 hora 0,19 0,080 0,015
4 %1.0Cl  Costes Indirectos 1% % 0,01 6,636 0,066
5 %4.0GG Gastos Generales % 0,04 6,702 0,268
Total Precio 6,970
5.- Inventario Somero
1 003003 Técnico de Archivo hora 27,34 0,075 2,051
2 001012  Auxiliar de Archivo hora 14,34 0,028 0,402
3 M08003 Ordenador portatil estandar monitor hora 0,35 0,063 0,022
4 %1.0Cl  Costes Indirectos 1% % 0,01 2,475 0,025
5 %4.0GG Gastos Generales % 0,04 2,500 0,100
Total Precio 2,600
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3.- CUADRO DE PRECIOS

coD ub CONCEPTO IMPORTE

1 Caja Organizacion y Traslado de la documentacion 0,65

CERO EUROS CON SESENTA Y CINCO
CENTIMOS

2 Mes Guardia y custodia de la documentacién 8.017,20

OCHO MIL DIECISIETE EUROS CON
VEINTE CENTIMOS

3 ud Servicio de Busqueda y localizacion de documentacion 1,41

UN EURO con CUARENTA Y UN
CENTIMOS

4 ud Servicio de Prestamo y entrega de documentacion 6,97

SEIS EUROS con NOVENTA'Y SIETE
CENTIMOS

5 ud Inventario Somero 2,60

DOS EUROS con SESENTA CENTIMOS
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4.- PRESUPUESTOS PARCIALES

SERVICIO PARA CUSTODIA, ARCHIVO, GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVA DE LOS FONDOS
DOCUMENTALES GENERADOS POR LOS DISTINTOS ORGANOS JUDICIALES EN SEVILLA

PRESUPUESTO EJECUCION MATERIAL

coD ub CONCEPTO UNIDADES PRECIO /UD PRECIO
1 Caja Organizacién y Traslado de la documentacion 106.896 0,65 69.482,40
2 Mes Guardia y custodia de la documentacion 24 8.017,20 192.412,80

Servicio de Busqueda y localizacion de

3 ud - 2.100 1,41 2.961,00
documentacion

4 Ud  Servicio de Prestamo y entrega de documentacion 2.100 6,97 14.637,00

5 uUd Inventario Somero 28.050 2,60 72.930,00

TOTAL 352.423,20

Asciende el presente presupuesto de ejecucion Material-Administracion a la cantidad de TRESCIENTOS
CINCUENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS VEINTITRES EUROS con VEINTE CENTIMOS (352.423,20 €).
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5.- PRESUPUESTO DE EJECUCION POR ADMINISTRACION

SERVICIO PARA CUSTODIA, ARCHIVO, GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVA DE LOS FONDOS
DOCUMENTALES GENERADOS POR LOS DISTINTOS ORGANOS JUDICIALES EN SEVILLA

PRESUPUESTO DE EJECUCION MATERIAL 352.423,20
IVA 21% s/ 352.423,20 € 74.008,87
PRESUPUESTO DE EJECUCION ADMINISTRACION 426.432,07

Asciende el presente presupuesto de ejecucion por Administracion-TRAGSATEC a la cantidad de
CUATROCIENTOS VEINTISEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS EUROS CON SIETE CENTIMOS
(426.432,07 €).

LA SECRETARIA GENERAL TECNICA

Fdo.: Maria Teresa Garcia de Casasola Gomez
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