Consejeria de Empleo,
Empresa y Trabajo Auténomo

Servicio Andaluz de Empleo
Junta de Andalucia

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE GESTION DEL
ARCHIVO DE LA DIRECCION PROVINCIAL DEL SAE DE ALMERIA

1. INTRODUCCION

El Servicio Andaluz de Empleo, adscrito a la Consejeria de Empleo, Empresa y Trabajo Auténomo segln
Decreto del Presidente 3/2020, de 3 de septiembre, de la Vicepresidencia y sobre reestructuracién de
Consejerias, se configura como Agencia de régimen especial de las previstas en el articulo 54.2.c) de la Ley
9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en cumplimiento de lo dispuesto en
el articulo 8 de la Ley 1/2011, de 17 de febrero, de reordenacidn del sector piblico de Andalucia.

La estructura organizativa del Servicio Andaluz de Empleo, definida en el articulo 9 de sus Estatutos,
aprobados por Decreto 96/2011, de 19 de abril, consta de una organizacidn central y una organizacion
periférica, siendo las Direcciones Provinciales los drganos que en el dmbito provincial llevan a cabo la
gestion del Servicio Andaluz de Empleo, y a las que les corresponde la representacion institucional del
mismo en la provincia.

Este documento describe las prescripciones relativas al servicio de funcionamiento y gestidn del Archivo de
la Direccidn Provincial del Servicio Andaluz de Empleo de Almeria. Su contenido tiene caracter contractual y
de obligado cumplimiento, de acuerdo con lo establecido en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre de 2017, de
Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

2. NORMATIVA REGULADORA
Los servicios objeto de este contrato habran de sujetarse a la siguiente normativa:

1.- Ley 9/2017, de 8 de noviembre de 2018, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordena-
miento juridico espafiol las directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de fe-
brero de 2014 y sus disposiciones de desarrollo.

2.-Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia.

3. - Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, asi
como demds normativa de aplicacion sobre la materia.

4. - Decreto 233/1989, de 7 de noviembre, por el que se establece el funcionamiento de los Archivos Centrales de
las Consejerias, Organismos Auténomos y Empresas de la Junta de Andalucia y su coordinacion con el Archivo Gene-

ral de Andalucia.

5. - Reglamento General de Proteccidn de Datos (UE) 2016/679 y Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protec-
cién de Datos de Personales y garantia de los derechos digitales.
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6. - Orden de 20 de febrero de 2007, del sistema de informacidn para la gestién de los archivos de titularidad de la
Junta de Andalucia.

7.- Instruccién 1/2015, de la Direccién Gerencia, por la que se establecen directrices de funcionamiento y gestién del
Archivo Central de la Agencia Servicio Andaluz de Empleo.

8. - Orden de 20 de febrero de 2007, conjunta de las Consejerias de Justicia y Administracion Publica y de Cultura,
por la que se regula la implantacién y uso del Sistema de Informacidn para la Gestidn de los Archivos de titularidad
y/o gestion de la Junta de Andalucia.

9.- Orden de 7 de julio de 2000, por la que se regula el funcionamiento de la Comision Andaluza calificadora
de documentos administrativos y los procesos de identificacién, valoracién y seleccién documentales.

10. - Las instrucciones recibidas por el érgano de contratacion.

11.- Cuantas otras normas y disposiciones se deriven de la legislacion general a las que se somete el
funcionamiento de las Administraciones Pulblicas, y en especial la normativa vigente en materia de
proteccion de datos, confidencialidad y seguridad.

3.-OBJETO

El objeto del presente pliego es determinar las especificaciones técnicas en cuyo marco el adjudicatario del
contrato deberd desarrollar el servicio de gestién del archivo ubicado en las distintas dependencias
adscritas a la Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Almeria.

El servicio se prestara en las dependencias del Archivo Central de la Direccién Provincial del Servicio Andaluz
de Empleo de la provincia de Almeria sito:

CFO Cortijo Grande - C/ Retama s/n

Asimismo, el servicio incluira retirada y transporte para su posterior tratamiento de la documentacién de las
distintas oficinas del Servicio Andaluz de Empleo en la provincia de Almeria, seglin necesidades, con un maxi-
mo de una transferencia, durante el periodo de vigencia del contrato, por oficina. Las dependencias son:

Direccién Provincial del SAE - Plaza 3 de abril n.° 2 (Almeria)
CE Almadrabillas - Ctra. De Ronda n.° 15 (Almeria)
CE Altamira - C/ Altamira n.° 19 (Almeria)

CE Perfieria - C/ La Merced n.° 1 (Almeria)
OLE Canjayar - C/ Santa Cruz n.° 16 (Canjayar)

OLE Tabernas - C/ Reyes Catélicos n.° 21 (Tabernas)
CE El Ejido - Plaza de las Violetas s/n (El Ejido)
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CE Roquetas de Mar - C/ Preciados n.° 15 (Roquetas de Mar)
OE Berja - Plaza de la Constitucién s/n (Berja)

CE Huércal Overa - C/Dr Barbacid n°2 (Huércal Overa)

CE Olula del Rio - Plaza José Orus n.° 10 (Olula del Rio)

OLE Albox - C/ Ramén y Cajal n°35 (Albox)

OLE Cantoria - C/ Avda. Almanzora s/n (Cantoria)

OE Vélez Rubio - C/ Villa de Maria n.° 11 (Vélez Rubio)

Escuela del Marmol de Fines - Pol. Industrial V-1 (Fines)

4.- PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion de este contrato sera de 12 meses prorrogable por igual periodo, estando previsto el
inicio del mismo a partir del 1 de junio de 2025.

5. OPERACIONES INCLUIDAS EN EL CONTRATO
5.1 - Identificacién y analisis de la documentacion.

Estudio del organigrama de la institucidn y de la produccién documental de todas las Unidades Administra-
tivas pertenecientes a la Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Almeria, que incluyen: los
servicios de la Direccion Provincial, las trece oficinas y la Escuela del Marmol.

Identificacion y analisis de toda la documentacidn, ya sea en soporte papel y/o digital, que se encuentre en
las Unidades Administrativas dependientes de la Direccion Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Al-
meriay en el Archivo Central.

Hacer las reclasificaciones que resulten necesarias en el Cuadro de Clasificacion de acuerdo con la estructu -
ra y funciones de la Direccidn Provincial del Servicio Andaluz de Empleo en Almeria y teniendo en cuenta el
cuadro de clasificacién funcional de documentos de la Junta de Andalucia.

5.2 - Actuacion en Archivos de Oficinas.
e Elaboracion de un Manual de Procedimiento para el correcto funcionamiento del Servicio de Ar-
chivo.
e Formacidn al personal asignado como responsable del archivo de oficina y de la coordinacion de
actuaciones con el Archivo Central, donde se explicaran las nociones necesarias recogidas en el
Manual de Procedimiento para el uso y mantenimiento del archivo Administrativo con el siguien-
te contenido:

o Lastransferencias periddicas de documentacion.
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> Elmanejoy uso para la consulta y ejecucion de transferencias de la aplicacion informatica del
Archivo Central.

> Elacceso, la consultay el préstamo de documentos.

> Asesoramiento en las tareas archivisticas propias del trato documental, ayudandolas en cada
actividad, tanto de préstamo de documentos, como en el envio de estos al archivo.

5.3 - Transferencia de documentacion.

Coordinar las transferencias de la documentacién y trasladar desde los Archivos de Oficina al Archivo Cen-
tral de la Direccidn Provincial de forma automatizada a través de @rchivA, cotejar y asignar a cada unidad
de instalacion un lugar en el archivo mediante la signatura topografica y elaborar la relacién de entrega al
remisor que es lo que da por incorporada la documentacién como parte integrante del archivo.

5.4 - Gestién y Tratamiento de la documentacién procedente de las Unidades Administrativas de la
Direccién Provincial del Servicio Andaluz de Empleo de Almeria.

Todas las Unidades Administrativas pertenecientes a la Direccidon Provincial del Servicio Andaluz de Empleo
en Almeria, tienen la obligacidn de llevar a cabo la transferencia al Archivo Central de la documentacion que
en el ejercicio de sus funciones generen, reciban y gestionen y obre en sus archivos de oficina.

La empresa adjudicataria elaborara un calendario de transferencias en el que se estableceran los plazos de
recepcion de la documentacién remitida desde las unidades administrativas. Este calendario se revisara pe-
riddicamente para adaptarlo a las necesidades del organismo y del archivo.

La gestion de las transferencias se realizara a través de @rchivA mediante la confeccion de las correspon -
dientes Relaciones de Entrega.

La documentacién objeto de transferencia debe estar clasificada y ordenada. Este proceso sera responsabi-
lidad de la unidad administrativa en la que se haya gestionado la documentacion y consistira en separarla
por series documentales.

La ordenacidn de las series se hara siguiendo un criterio que facilite la localizacion de los documentos.
No serd documentacion susceptible de ser transferida al Archivo Central la que se indica a continuacién:

a) La documentacion de apoyo administrativo (borradores de documentos originales, propaganda,
catalogos, publicaciones oficiales, boletines de prensa, notas, etc.).

b) La documentacién duplicada, fotocopias y copias cuando existan y se conserven los originales.
c) Los originales mdltiples (se conservara sélo uno).

Una vez que la documentacion llega al Archivo Central se procedera a su cotejo, operacion que consiste en
comprobar la adecuacién de los documentos recibidos en nimero y contenido, con la Relacidn de Entrega.
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Si todo es correcto, se asignara a cada caja la signatura topografica o numeracion definitiva. En caso de pre-
sentar alguna incorreccion se procedera a su devolucién a la unidad administrativa para subsanar los erro-
res.

La persona asignada por la empresa adjudicataria debera comprobar que las cajas de expedientes adminis-
trativos que se le entreguen, hayan sido objeto de una depuracién de su contenido por el Servicio propo -
nente de la entrega, comprobando la empresa adjudicataria la veracidad de los mismos, asi como los si-
guientes extremos:

e Que la documentacion esté bien clasificada con arreglo a las series documentales previamente
establecidas.

e Que hansido eliminados los documentos que hayan servido de apoyo a su tramitacidn, tales
como boletines oficiales, copias de libros, etc.

e Que la documentacién ha sido introducida por el Servicio/Unidad/Oficina/CRO/Escuela propo-
nente de la entrega dentro de la caja normalizada, evitando que quede doblada, suelta, excesiva-
mente apretada o cualquier otra circunstancia que pueda perjudicar su conservacion.

Finalmente el Archivo Central procedera a la instalacién de la documentacion en el depédsito del mismo.

Una vez terminado el proceso de transferencia e ingresada la documentacion en el Archivo Central, sera
este el responsable de su custodia, aunque la titularidad siga siendo del rgano productor, que serd el Gnico
que podra acceder a su consulta o préstamo.

5.5 - Tratamiento y gestion de préstamos de la documentacion ingresada.

Una vez ingresada la documentacién en el Archivo Central, corresponde a éste su organizacion y descripcion
en el sistema @rchivA, incluyendo el servicio de consulta, informacién, préstamo, reproduccién o copias a
las unidades administrativas y a los usuarios en general, segin la normativa vigente.

La solicitud de préstamo o consulta, consistente en el envio de documentacidn que se encuentra en el Archi-
vo Central a la unidad productora de esa documentacion para su consulta, sera realizada por la unidad pro-
ductora de la documentacidn, directamente al Archivo Central. Cuando dicha solicitud se realice por un 6r-
gano o unidad productora, requerira la autorizacién expresa de ésta. Se realizara preferentemente por @r-
chivA, existiendo a su vez un nimero de teléfono para resolver todas las posibles dudas y consultas que ten-
gan los diferentes usuarios del archivo.

En cualquier caso, serd la empresa adjudicataria quien gestione las solicitudes de préstamos a través de @r-
chivA. El Servicio o Unidad Administrativa que haya recibido la documentacidn, quedara obligado a devol-
verla al Archivo Central siendo la empresa adjudicataria la encargada de su reclamo en su caso, una vez fina-
lizada la utilizacién para los fines previstos, siendo el plazo maximo establecido para su devolucién de tres
meses, prorrogables previa justificacion razonada.
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El acceso a los depdsitos esta reservado Unicamente para el personal del Archivo Central, pudiendo ser con-
sultada la documentacidn sélo en el area especifica destinada a tal fin.

5.5.1- Solicitud ordinaria de documentacion por la Direccion Provincial.

Deberd ser atendida antes de que se cumplan 48 horas desde su solicitud con la entrega de la
documentacidn fisica del expediente. El cdmputo de este plazo se interrumpira a las 15:00 horas del viernes
o visperas de festivos y se reiniciard a las 09:00 del primer dia habil siguiente.

El incumplimiento estricto de los plazos indicados, podrad conllevar la imposicién de penalidades por
cumplimiento defectuoso del contrato, conforme a lo establecido en el Anexo | del Pliego de Clausulas
Administrativas.

5.5.2 - Solicitud “urgente extraordinaria” de documentacion por la Direccion Provincial.

Debera ser atendida antes de que se cumplan 2 horas desde su solicitud con la entrega de la documentacidn
fisica del expediente. El computo de este plazo se interrumpira a las 15:00 horas del viernes o visperas de fes-
tivos y se reiniciara a las 09:00 del primer dia habil siguiente.

Elincumplimiento estricto de los plazos indicados, podra conllevar la imposicidn de penalidades por cum-
plimiento defectuoso del contrato, conforme a lo establecido en el Anexo | del Pliego de Clausulas Adminis-
trativas.

5.6 - Gestion del archivo Central de la Direccién Provincial del Servicio Andaluz de Empleo a través del
sistema @rchivA (Sistema de Informacidon para la gestion integral de los archivos integrados en el Sistema
Andaluz de Archivos) .

En @rchivA, se mantendra actualizado el cuadro de clasificacidén, incorporando los datos de la
documentacion del citado archivo en los diferentes médulos que compone el Sistema de Informacion
(registro de series documentales; depésitos; gestion de signaturas, de espacio, de documentos, de ingresos
-Relacién de Entrega -, de salida...)

5.7 - Eliminacion de Documentacidon

Eliminacidn controlada y confidencial de documentos, asi como confeccidn de un registro de eliminaciones
a través de las tablas aprobadas por la Comisidon Andaluza de Valoracién de Documentos.

El proceso de eliminacidn consistira, en primer lugar, en una propuesta de eliminacién por parte del Archivo
Central a la Comisidon Andaluza de Valoracién. Una vez recibido el informe favorable de ésta, se procedera a
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elaborar el acta de eliminacidn, llevandose a cabo la destruccion fisica de las cajas y expidiendo el corres-
pondiente certificado de destruccion confidencial de empresa autorizada.

Creacién de un calendario anual de eliminacidn.

5.8 Sistema de Informacion Estadistica del Sistema Andaluz de Archivos de Andalucia

Mantenimiento y actualizacidn de los datos de este archivo (movimientos de préstamos, actividades de di-
fusion y de salida, relaciones de entrega, inserciones o cualquier anomalia que haya habido vinculada a su
gestion) en el Sistema Estadistico de Andalucia, mediante la elaboracién del cuestionario anual del archivo
que se incluirad en el sistema de Informacion de Estadistica (SIE) de la Consejeria de Cultura y Patrimonio
Histdrico.

6. PERSONAL Y MEDIOS PARA ATENDER EL SERVICIO

El adjudicatario debera destinar a la prestacion del servicio el personal necesario y suficiente para que las
operaciones contratadas estén siempre atendidas correctamente y como minimo deben destinar a una per-
sona 7 horas al dia de lunes a viernes, debiendo reunir la preparacion técnica adecuada al nivel de la fun-
cién encomendada.

En concreto, se exige que el personal responsable de ejecutar la prestacion esté en posesion de alguna de
las siguientes titulaciones:

- Grado en Informacién y Documentacion.

- Grado en Gestion de la Informacién y Documentacién Digital.

- Licenciatura en Documentacion.

- Otras titulaciones universitarias de grado superior de las ramas de Humanidades y de Ciencias Sociales
con formacién complementaria en archivistica, a través de postgrados o de cursos de especializacion que
tengan un minimo de 500 horas, siempre y cuando éstos sean acreditados por un organismo oficial.

Ademas, se exige que el personal responsable de la ejecucion del contrato posea una experiencia de al me-
nos 5 afios como Técnico de Archivo.

La acreditacion se realizara mediante certificacion de la entidad en la que se ha prestado el servicio o, en su
defecto, mediante declaracién responsable del empresario acompafiada de los documentos obrantes en po-
der del mismo que acrediten la realizacion de la prestacion (facturas, contratos, vida laboral...).

Las bajas del personal, deberan ser cubiertas de forma inmediata, de manera que quede garantizada per-
manentemente la prestacién del servicio. Dicha sustitucién temporal debera de comunicarse al responsable
del contrato con la debida antelacidn. No se permitira el acceso al archivo de ninguna persona distinta de la
inicialmente designada sin previo conocimiento del responsable del contrato.
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Si existiera causa justificada, se podra contemplar la posibilidad de sustituir la persona encargada de la
prestacion del servicio por otro profesional del mismo perfil, previo consentimiento del 6rgano de contrata-
cion.

La persona designada en ambos casos debera acreditar los requisitos de formacion indicados anteriormen-
te.

El adjudicatario de este contrato se haréa cargo, por sus propios medios, del traslado y transporte de los fon-
dos desde la ubicacién actual en las diferentes unidades hasta la sede del Archivo Central situado en el Cen-
tro de Formacion de Cortijo Grande en la C/ Retama s/n de la capital, sin coste alguno para esta Direccion
Provincial. El traslado se realizard en un plazo no superior a 15 dias naturales una vez recibida y aceptada la
Relacién de Entrega.

7. OTRAS OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO

El adjudicatario queda obligado a la exacta prestacion del servicio en los términos establecidos en el pre-
sente pliego.

Por el tipo de prestacion a realizar, las tareas inherentes al presente contrato se realizardn de 8:00 a 15:00
horas durante los dias laborales.

No obstante, las horas extraordinarias de prestacion del servicio correspondientes a las mejoras, en caso de
que se hubieran ofertado por la empresa adjudicataria, seran realizadas a criterio del centro directivo, en
horario que se determine por éste en funcion de sus necesidades.

El personal que preste el servicio objeto de este contrato desarrollara sus cometidos en la sede del Archivo
Central, sin perjuicio de que, en caso de necesidad, sea preciso el desplazarse, por sus propios medios, a
cualquiera de las sedes de la provincia por cuestiones relativas a la documentacién obrante en las mismas,
declarando esta Direccidn Provincial, y conociéndolo y aceptandolo expresamente el adjudicatario, que di-
cho personal no tiene vinculacion ni derecho alguno con el Servicio Andaluz de Empleo.

Por tanto, el personal contratado por el adjudicatario, en su caso, dependera unica y exclusivamente del
mismo, el cual tendra todos los derechos y obligaciones inherentes a su calidad de patrono, respecto al cita-
do personal, con arreglo a la legislacion laboral y social actualmente vigente, o que en lo sucesivo pueda
promulgarse, sin que en ninglin caso resulte responsable el Servicio Andaluz de Empleo de las obligaciones
entre ellos, alin cuando las medidas que se adopten sean consecuencia directa o indirecta del cumplimien-
to, incumplimiento, rescision o interpretacion del contrato suscrito por ambas partes.

El adjudicatario debera cumplir con las obligaciones previstas en la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales.

Asimismo, debera contar con un seguro de responsabilidad civil que cubra los posibles dafios que pudiera
ocasionar a la Administracién con motivo de la ejecucidn del presente contrato, en los términos indicados
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en el Anexo | del PCAP. Debera aportar la correspondiente documentacion justificativa de la suscripcion de
dicho seguro al presentar la documentacién previa a la adjudicacién del contrato.

El adjudicatario debera aportar programa de trabajo en el que se detallara la metodologia de trabajo a apli-
car para el cumplimiento del contrato, con indicacién de quién va a realizar la prestacion del servicio objeto
del contrato, con experiencia en trabajos similares en la Administracion, que permita tener constancia de un
alto grado de conocimiento de las tareas a desarrollar, asi como el nivel de formacidn especifica en la mate-
ria (debidamente acreditada), asi como la descripcion de los medios materiales que se adscriben al contra-
to, dentro de los primeros 15 dias de ejecucién del mismo.

8. CONFIDENCIALIDAD

El adjudicatario estd obligado a mantener para siempre absoluta confidencialidad y reserva sobre cualquier
dato, informe o documento que pudiera conocer con ocasién del cumplimiento del contrato. La
informacién existente en las dependencias del Servicio Andaluz de Empleo tiene el caracter de confidencial
por lo que cualquier manipulacidén o uso que haga sobre ella es fraudulenta (Ley Orgénica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Personales y garantia de los derechos digitales).

Habra de cumplir todo lo que al respecto sobre esta materia se especifica en el PCAP.

9. REGIMEN DE PAGO

El adjudicatario tendra derecho al abono del servicio efectivamente prestado. El precio total del contrato se
dividira en doce facturas mensuales de igual importe.

Para ello presentara factura mensual correspondiente a la prestacion de servicios en el periodo objeto de
facturacién, en la forma prevista en el Anexo | del PCAP.

EL DIRECTOR PROVINCIAL

AMOS GARCIA HUESO
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