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1. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD.

La Fundacién Progreso y Salud (en adelante FPS) es la entidad central de investigacion biomédica
en la comunidad auténoma Andaluza. Como tal, gestiona y coordina los centros de investigacion,
biobancos, proyectos, laboratorios y toda la estructura de investigacion perteneciente a la
Consejeria de Salud de la Junta de Andalucia.

La FPS necesita un servicio externo de personal de secretariado de direccidn, necesario para poder
realizar todas las tareas y actividades que permitan cumplir con el objeto del contrato.

2. OBJETODEL CONTRATO YALCANCE DEL SERVICIO.

Constituye el objeto del presente contrato la contratacidn del servicio de secretariado de direccion
para la Fundacion Publica Andaluza Progreso y Salud M.P, concretado en las siguientes tareas:

e Redactar documentacién especifica y elaborar documentos de trabajo (presentaciones,
graficos, textos...). La persona que preste el servicio de secretaria de direccion debe
evaluar la importancia de cada documento para ir gestionandolos con su superior en
orden de importancia. Ademas, debe asegurarse que todos los documentos que se
presentan en una reunién o junta no tienen errores gramaticales u ortograficos.

e Gestionar las comunicaciones internas y externas, tanto orales como escritas, en lengua
propia y/o extranjera.

e Organizar, mantenery controlar el archivo en soporte convencional e informatico.

e Filtrar llamadas y atender a las personas que se van a reunir con el directivo.

e Coordinaciony comunicacion con el resto de departamentos.

e Organizar reuniones, recibir visitas externas y gestionar viajes de negocio.

e Organizacion de eventos y acompafiamiento en viajes de trabajo.

e Recordar diariamente a su superior su agendaen persona, por correo electronico o
mediante otras redes.

e Coordinar horarios apropiados con el resto de departamentos y con clientes segun las
obligaciones laborales del director.

e Gestionar las firmas de documentos.

e Preparacion de presentaciones.

Acorde a lo informado en la propuesta emitida al efecto, el servicio de secretaria de direccidn se
debera realizar por una persona

3. OTROSASPECTOS.

El servicio contratado estard siempre cubierto. En todo momento, la empresa adjudicataria
garantizara la continuidad del servicio, debiendo en caso de ausencias, bajas por enfermedad,
etc., efectuar las correspondientes sustituciones, con personal de idéntico perfil al del sustituido.
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Elincumplimiento de esta clausula, asi como la relativa al derecho de sustitucion del personal por
requerimiento de la FPS, sera causa especifica de resolucion.

La FPS podra exigir la inmediata sustitucion de las personas que por cuenta del adjudicatario
presenten los servicios objeto del contrato, cuando éstos tuvieran comportamientos incorrectos
0 se aprecie que no realizan el servicio correctamente, previo requerimiento justificado al
contratista. Cualquier persona de reemplazo dispuesta por el contratista debera cumplir todos los
requisitos exigidos en el presente pliego. Asimismo, el personal que preste el servicio no podra ser
sustituido por el contratista sin el consentimiento expreso de FPS.

La empresa adjudicataria respondera de los dafios causados a terceras personas, continente y
contenido, cuando éstos hayan sido originados por los profesionales que tengan a su cargo en el
desempeiio de sus funciones.

La empresa adjudicataria cumplird las obligaciones empresariales que establece la ley de
prevencion de riesgos laborales, asi como la normativa y reglamentacion que le sea de aplicacion
€n su caso.

Asimismo, el adjudicatario pondra a disposicion de FPS todo el material necesario para el
desarrollo correcto de los trabajos.

4. COORDINACION DEL SERVICIO.

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

El contrato se ejecutara con sujecion a lo establecido en su clausulado y en los pliegos, y de
acuerdo con las instrucciones que, para su interpretacién, diere a la persona contratista el Organo
de Contratacién.

La FPS designara un responsable del contrato, que sera el encargado de supervisar el servicio
realizado. Asimismo, el servicio se atendra a las instrucciones y procedimientos dictados por la
Unidad Central de Comprasy el Area de Gestién y Organizacién Interna de la FPS.

El contratista debera mantenerinformado en todo momento al responsable del contrato del grado
de avance de los trabajos, de cualquier incidencia que se produzca en el desarrollo de los mismos
y de cualquier modificacion que se pueda producir sobre la planificaciéon de cada uno de los
trabajos.

Para aumentar la eficacia del servicio, la empresa adjudicataria establecera vias de comunicacion
permanente entre su personal sito en las instalaciones del érgano de contratacion y su sede o
central, al menos durante el horario de prestacion del servicio.

Cualquier incidencia que interrumpa la normal prestacidn de los servicios contratados debera ser
comunicada por dicho personal inmediatamente al coordinador del servicio de la empresa
adjudicataria.
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La empresa adjudicataria disefiard los mecanismos que permitan la comunicacién inmediata
entre el Organo de Contratacion y el coordinador del servicio si las peculiaridades del servicio lo
requirieran.

Ademas, la empresa contratista remitira con caracter mensual un informe junto con la factura en
el que se detallen las horas dedicadas a la ejecucion de los trabajos. El informe contendra, como
minimo, los siguientes datos:

- N°total de horas dedicadas a la ejecucidn de los trabajos.

- Relacion de tareas realizadas con caracter mensual

- Desglose del total de horas dedicadas entre actividades y tareas realizadas.
- Gastos por desplazamiento en los que se haya incurrido.

- Firmadel responsable designado por el contratista.

El responsable destinado a la supervision para este contrato, sera el encargado de supervisary en
su caso admitir dicho informe de actividad mensual.

Sevilla, octubre de 2024.

Fdo. Gonzalo Balbontin Casillas.
Director Gerente.
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