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1. OBIJETO

Este pliego establece las prescripciones técnicas requeridas para la prestacion del servicio de
descripcion y catalogacion de los documentos y registros del archivo de Enresa.

2. MARCO NORMATIVO

Para la realizacion de estos servicios el contratista tendrd como referencia el marco normativo
que aplica a la gestion documental de ENRESA y a los documentos del Archivo:

Guias e instrucciones técnicas del CSN

- Guia de Seguridad 10.2 (Rev. 1). Sistema de documentacion sometida a programas de

- garantia de calidad en instalaciones nucleares. Julio 2002.

- Instruccion IS-24, por la que se regulan el archivo y los periodos de retencién de los
documentos y registros de las instalaciones nucleares.

- Instruccion IS-19, de 22 de octubre de 2008, del Consejo de Seguridad Nuclear, sobre
los requisitos del sistema de gestion de las instalaciones nucleares.

Normas de gestion documental

- UNE-ISO 15489:2016. Informacion y documentacién. Gestion de documentos.
- UNE-ISO 23081:2008 Metadatos para la gestion de documentos.

Normas de descripcion archivistica

- ISAD(Q): Norma Internacional General de Descripcidon Archivistica, 22 edicion, 2000.

- ISAAR (CPF): Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos
a Instituciones, Personas y Familias. (Traduccion espanola de ISAAR (CPF). 22 edicion,
2004.

- Norma para la elaboracion de puntos de acceso normalizados de Instituciones, personas
y familias, lugares y materias en el sistema de descripcion archivistica de los archivos
estatales. Ministerio de Cultura. Subdireccion General de Archivos Estatales, 2010.

3. ALCANCE DEL SERVICIO Y TAREAS A REALIZAR

El servicio consiste en realizar el proceso de descripcion y catalogacion de los documentos de
archivo producidos por Enresa con el objeto de verificar la autenticidad e integridad de los
formatos electronicos y la asociaciéon de metadatos de descripcion para su recuperacion y
acceso seguro. La mayoria de los documentos estan en espanol, pero existe una parte
importante de documentacién en inglés, asi como una menor proporcion en francés, que se
deberan describir en espanol siempre que sea posible.

Enresa enviard semanalmente al coordinador del servicio, preferentemente por medios
electronicos, un informe de entrega con lotes de documentos para su descripcion vy
catalogacion, con la fecha de entrega, ordenado por las series documentales, los expedientes y
las agrupaciones documentales de los que forman parte.
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El informe de entrega incluira las listas de documentos en formato electrénico para su
descripcion, la identificacion de la bandeja de proceso donde se encuentran los documentos, el

titulo

de los documentos a catalogar, instrucciones de acceso para los documentos

confidenciales y la identificacion de los registros sometidos a garantia de calidad.

Junto con el informe de entrega, cuando existan documentos en soporte papel para verificar, se
entregaran para efectuar las tareas de comprobacion de integridad y legibilidad.

Por cada documento incluido en la lista, se deberan realizar las siguientes tareas:

A- Verificar el formato del documento electrdonico

Los documentos deben ingresar en el SGD en formato electronico pdf. El servicio de
descripcion y catalogacion deberd verificar que el formato es pdf y comunicar su
incumplimiento a Enresa para realizar el cambio de formato.

B- Revisar la integridad, legibilidad y autenticidad de cada documento electrénico

Para los documentos de origen papel, se debera comprobar que el documento
electronico digitalizado es fiel reflejo del soporte papel y se verificard que esta completo
y es legible. Si existieran discrepancias se comunicara a Enresa para su subsanacion.

Para los documentos nativos electronicos con firma digital se verificara que las firmas
son validas y sus certificados.

C- Describir v catalogar cada documento v registro de archivo

El proceso de descripcion y catalogacion se realizara comprobando los metadatos
obligatorios de captura y asociando los metadatos necesarios para su descripcion y
recuperacion (titulo, codificacion, fecha, resumen del contenido, entidad, agente, etc.)
de acuerdo con el esquema de metadatos del archivo de Enresa.

C- Verificar los metadatos de acceso a documentos confidenciales

Se deberan comprobar y validar los metadatos de acceso para los documentos
confidenciales completando los grupos o las personas autorizadas para acceder a ellos,
segln las instrucciones internas que se faciliten junto a los documentos cuando
apliquen.

D- Identificar los documentos v los registros sometidos a garantia de calidad

Se deberan identificar los registros sometidos a garantia de calidad seglun las
indicaciones internas que proporcione Enresa, de acuerdo con la Instruccion I1S-24, de 19
de mayo de 2010 del Consejo de Seguridad Nuclear (CSN) y los documentos normativos
a los que aplica.

Finalizado el proceso de descripcion y verificacion de cada lote de entrega, el contratista,
devolvera al responsable del contrato de Enresa un informe indicando la fecha de devolucion, el
tipo de incidencias que se hayan podido encontrar para su subsanacién y devolvera la
documentacion en soporte papel para el Archivo.
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Para los trabajos de descripcion de los documentos objeto del contrato el contratista utilizara
exclusivamente el Sistema de Gestion Documental proporcionado por Enresa, quedando
expresamente prohibida la descripcion de los documentos en cualquier otra herramienta o
programa informatico o su copiado.

El equipo de documentalistas/archiveros no podra eliminar registros en ningun caso.

Control de calidad

Enresa aportara al contratista las instrucciones internas aplicables a las actividades a realizar
requeridas para el desempeno de sus trabajos y el contratista realizara un control de calidad de
cumplimiento de las instrucciones.

A lo largo de la ejecucion del servicio, el contratista realizara actividades de control de calidad
de la descripcion y la asociacion de metadatos segun procedimiento al inicio del servicio y antes
de la devolucion del informe de entrega que afectara al 100% de los documentos catalogados.

Asimismo, el contratista debera realizar controles de calidad en cuanto al cotejo de los
documentos entregados en papel para verificar que la copia electrénica almacenada en el
sistema es legible y estd completa y esta en el formato pdf establecido, que afectara al 50% de
los documentos catalogados en papel.

Enresa realizarda comprobaciones sobre las tareas realizadas descritas en el apartado 2 una vez
devueltos los informes de entrega y una vez realizado el control de calidad por parte del
contratista, con el fin de realizar las aceptaciones de los trabajos que se vayan entregando. En
caso de no conformidad por posibles errores detectados imputables al servicio, se descontaran
los documentos catalogados en el computo global mensual hasta que sean subsanados,
momento en el cual se consideraran catalogaciones correctas.

4. MEDIOS
4.1. MEDIOS PERSONALES

La empresa adjudicataria del servicio dispondra durante la prestacion del servicio de los medios
humanos y materiales necesarios. Para la prestacion del servicio objeto del contrato debera
aportar un equipo con perfiles profesionales que cumplan las condiciones establecidas en el
PCAP que rige el presente contrato.

El nivel de dedicacion de los recursos asignados debera adecuarse al volumen de documentos a
describir y catalogar en cada momento, de forma que se asegure el cumplimiento del objetivo
global del servicio, que consiste en la correcta catalogacion de 20.000 documentos cada 12
meses de prestacion del servicio.

4.2. MEDIOS MATERIALES
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El contratista deberd dotar a su personal del equipamiento del puesto de trabajo: ordenadores,
pantallas, impresora, al menos un teléfono movil para que Enresa pueda contactar con el
coordinador del servicio, digitalizadora. Ademas, las comunicaciones, el acceso a Internet, las
cuentas de correo, el software (Office 365) y las licencias necesarias para el desarrollo de las
actividades recogidas en este Pliego seran por cuenta del contratista.

Enresa utiliza en sus puestos de trabajo como herramientas de software ofimatico,
comunicacion, colaboracion y trabajo en equipo la suite de Office365 al completo. Es requisito
por tanto entregar e intercambiar la documentacion en los formatos de este conjunto de
herramientas, asi como en el formato PDF.

Enresa pondra a disposicion del contratista los elementos necesarios para facilitar el acceso a
acceso a los sistemas, plataformas y servicios que Enresa considere necesarios para la ejecucion
del contrato. Elacceso a dicha plataforma corresponde a la necesidad derivada de la prestacion
del servicio. Estos elementos incluyen software que se debera instalar en los puestos de trabajo
y en dispositivos moviles de los recursos asignados por el contratista al proyecto o servicio, por
lo que se debera permitir la instalacion en los equipos del contratista. Estas instalaciones podran
requerir autorizacion y actuaciones en los firewalls o en los puestos de trabajo del contratista
(instalacion) y que éste debera realizar, y que seran de tipo:

Exploradores web, diferentes versiones y fabricantes
Plug-in’s para exploradores

Clientes de escritorio remoto

Clientes VDI

Clientes de autenticacion

O O 0O O O

5. ORGANIZACION DEL SERVICIO

Régimen horario

El servicio presencial en la sede social de Enresa debera llevarse a cabo entre las 07.00 y las 19.00
horas de lunes a viernes, excepto festivos y dias de cierre del centro de trabajo, que se
comunicaran con antelacion durante el primer mes de cada ano o con la maxima antelacion
posible.

El coordinador del servicio debera estar disponible al menos entre las 9.00 y las 14.00 horas.
Funciones del personal adscrito al contrato

Las funciones del personal adscrito al contrato seran las siguientes:

a) Unresponsable del contrato

Sera el interlocutor Unico con capacidad decision en relacién con el cumplimiento del
contrato en cuanto a sus obligaciones esenciales y la facturacién del servicio.
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b) Un técnico documentalista que actuara como coordinador del equipo de trabajo

Ademas de las tareas de descripcion y catalogacion descritas en el punto 3, tendra las
siguientes funciones:

- Ladireccion técnica del servicio.

- Lacoordinacion del equipo de trabajo asignando las tareas a los miembros del equipo
e impartiendo las instrucciones técnicas necesarias para la ejecucion del servicio.

- Lasupervision de las tareas realizadas por su equipo.

- Lainterlocucion con el responsable del contrato por parte de Enresa a quien reportara
las incidencias encontradas en la ejecucion de las tareas del punto 3, para la
subsanacion de estas.

- Lavigilancia que asegure el cumplimiento de las medidas de prevencién de riesgos
laborales que se establezcan.

- El control de presencia de los miembros del equipo de trabajo y la organizaciéon de
los periodos vacacionales que tendra que aprobar la empresa contratista.

c) Dos técnicos documentalistas

Sus funciones seran realizar las tareas descritas en el punto 3 de este pliego, previa
asignacion de estas por el coordinador del servicio.

Seguimiento de la ejecucion del servicio y entregables

La primera semana después de la firma del contrato, se celebrara la reunion de lanzamiento del
servicio en la que se realizara la presentacion del responsable del contrato y el coordinador del
equipo de trabajo.

En esa reunion, el contratista presentara la planificacion del servicio para los dos anos, en la que
se especificaran:

- Cronogramas generales de ejecucion.

- Procedimiento de actuacion para realizar los controles de calidad y produccion.

En esta reunion de lanzamiento se estableceran las bases sobre como se realizara el control de
calidad descrito en el apartado 3, y se propondran y acordaran los formatos de los informes a
entregar por parte del contratista. Ademas, se revisaran y enunciaran los distintos elementos
software que el contratista deberd instalar o configurar en los equipos informaticos del equipo
de trabajo.

Tras la reunion de lanzamiento y una vez definida la fecha de incorporacién del personal del
equipo de trabajo, Enresa impartira unas sesiones informativas durante la primera semana para
proporcionar las instrucciones técnicas que aplican a la descripcion de la documentacion
especifica de la empresa y el modelo de metadatos del archivo. Ademas, proporcionara la
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informacion sobre las especificidades de la herramienta informatica implantada para la gestion
documental.

Las reuniones de seguimiento del servicio tendran distinta periodicidad:

- Reuniones mensuales, en el que se hara entrega del informe de produccion y de control
de calidad, que seran el soporte del pago mensual del servicio.

- Reunidn anual, siempre que sea necesario y al menos una vez al ano, los responsables del
contrato se reuniran y revisaran el cumplimiento del objetivo anual del servicio y el
contratista levantara acta de dichas reuniones.

El seguimiento a la ejecucion del servicio se realizara a través de los siguientes informes, que
seran remitidos en formato pdf por medios electrénicos:

- Informe mensual. En este informe se indicara el nimero de documentos catalogados y
el control de calidad ejecutado, indicando los errores detectados, correcciones realizadas
y medidas que se han adoptado encaminadas a reducir las incidencias. Ademas, se
describiran las actividades realizadas, grado de avance logrado en funcion del
cronograma general y puntos de mejora. También se incluird el parte mensual de
asistencia del personal adscrito al equipo de trabajo.

- Informe anual. En este informe que contendrd el resumen anual de nimero de
documentos catalogados por fondo documental y la memoria de actividades
desarrolladas. Ademas, incluira los certificados que acrediten los cursos de formacion
impartidos al personal adscrito al contrato.

Asimismo, durante el primer mes de ejecucion del servicio, la empresa contratista debera
presentar el plan de formacion requerido en el pliego de clausulas administrativas particulares.

6. OTROS REQUISITOS

Se adjunta como Anexo a este documento un cuadro de “Requisitos aplicables a empresas
contratistas, cuyo personal tenga que realizar trabajos en las instalaciones de Enresa”, que
aplicara tanto al inicio como durante y a la finalizacion de la realizacioén del servicio, y cuya
formalizacion es requisito indispensable para poder autorizar el acceso a las instalaciones de
Enresa, en un plazo de 15 dias naturales antes de acceder al centro de trabajo.

Cada trabajador desplazado a las dependencias de Enresa debera contar con una tarjeta
identificativa de la empresa adjudicataria que debera llevar siempre consigo y visible. La tarjeta
debera contener, al menos, el nombre del trabajador, una foto tamano carnet, el nombre o logo
de la empresa claramente visible y un nimero o cédigo de empleado.
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7. CONFIDENCIALIDAD

Los trabajadores de la empresa adjudicataria quedan expresamente obligados a mantener
absoluta confidencialidad sobre la informacion, documentos y asuntos a los que tengan acceso
con ocasién del cumplimiento del contrato, que no podran copiar ni utilizar con fin distinto del
que figura en este pliego, y tal y como esta recogido en el punto 17 del Pliego de Clausulas
Administrativas que rige la presente licitacion.
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ANEXO

Requisitos aplicables a empresas contratistas, cuyo personal tenga que realizar trabajos en las
instalaciones de ENRESA.
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