CONSEJERIA DE INCLUSION SOCIAL, JUVENTUD,
FAMILIAS E IGUALDAD

Delegacidn Territorial de Jaén

Junta de Andalucia

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
ORDENACION Y CLASIFICACION DE LOS ARCHIVOS DE LA DELEGACION TERRITORIAL DE
INCLUSION SOCIAL, JUVENTUD, FAMILIAS E IGUALDAD EN JAEN MEDIANTE PROCEDIMIENTO
ABIERTO SIMPLIFICADO ABREVIADO. PRESENTACION ELECTRONICA DE OFERTAS.

TCISJUFI25 - CONTR 2025 282032

1. INTRODUCCION.

Este documento describe las prescripciones técnicas relativas al servicio de organizacion,
gestion y mantenimiento de los archivos de la Delegacién Territorial de Inclusidn Social, Juventud,
Familias e Igualdad en Jaén. Su contenido tiene caracter contractual y de obligado cumplimiento,
de acuerdo con lo establecido en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector
Publico.

2. NORMATIVA REGULADORA.

Los servicios de este contrato habran de sujetarse a la siguiente normativa o normas que las
sustituyan:

2.1.LaLey9/2017 de 8 de noviembre 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, de 26 de febrero de 2014, en adelante LCSP.
2.2. El Reglamento General de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, aprobado
por Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre.
2.3. Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de
Andalucia.
2.4. Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz
de Archivos, asi como demas normativa de aplicacion sobre la materia.
2.5. Ley Orgénica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.
2.6. Las instrucciones recibidas por el érgano de contratacion.
2.7. Cuantas otras normas y disposiciones se deriven de la legislacion general a la que se
somete el funcionamiento de las Administraciones Publicas y, en especial, la normativa vigente
en materia de proteccion de datos, confidencialidad y seguridad.

Con caracter supletorio se aplicaran las restantes normas de derecho administrativo y, en su
defecto, las normas de derecho privado.

3. OBJETO DEL CONTRATO.

El objeto del presente contrato consiste en la asistencia archivistica, en relacién a la
documentacidn existente en los diferentes departamentos de la Delegacion Territorial de Inclusion
Social, Juventud, Familias e Igualdad en Jaén, y que sera archivada en el archivo de dicha Delegacion
(sito en Paseo de la Estacidn, 19 y Altos de la Pandera, 1, de Jaén). En todo caso se trata de la
prestacion de un servicio de caracter coyuntural, temporal, dada cuenta de los motivos que
justifican la necesidad de realizar dicha contratacion explicitados en la Memoria Justificativa de

este contrato.
\
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Las labores consistiran en: trabajos de recogida, identificacién, depuracién, descripcion,
organizacion, gestidn, mantenimiento, inventario e instalacién de la documentacion existentes
en las unidades administrativas de la Delegacién Territorial de Inclusién Social, Juventud, Familias e
Igualdad en Jaén ; la clasificacion y registro en la aplicacion Archiv@ de la documentacidn que se
traspase de los archivos de oficina a otros tipos de archivos (intermedios, centrales, etc.); las
tareas de seleccion y expurgo de documentos para la elaboracidn de propuestas de eliminacion,
que deberan ser aprobados por la Comisién Andaluza de Valoracidn (en adelante CAVD) o que se
deba transferir desde nuestro archivo al Archivo Histdrico Provincial; seguimiento y control
expedientes de eliminacidn; la reasignatura en el sistema @rchivA de los depdsitos una vez
realizada la eliminacidn; la separacién de los fondos documentales.

4, DESCRIPCION DE LAS TAREAS A REALIZAR.
4.1. Implementacién del sistema @rchivA

Este area comprende las siguientes tareas de configuracion basica del archivo en el sistema
@rchivA:

« Alta en el programa de gestion de archivos de la Junta de Andalucia @rchiva del Archivo de
la Delegacion.

« Creacion del cuadro de clasificacion de la Delegacidn.

+ Dar de alta a las series documentales dentro de las diversas unidades administrativas

« Organizacion, clasificacion e inventariado de la documentacién generada por la Delegacion.
« Signaturacién y etiquetado de las unidades de instalacién.

« Importacién de registros de la base de datos del archivo existente en la delegacion al
programa de gestion de archivos de la Junta de Andalucia @rchivA.

« En caso de que se precise algin tipo de unidad de instalacion que no esté definida por
defecto en el sistema, habra que crear dicha unidad.

« Dar de alta a los usuarios internos del archivo.

« Formacién en la gestién de @rchivA para la transferencia y bisqueda de documentos en el
archivo.

4.2. Gestion de las transferencias regulares desde la oficinas

El procedimiento administrativo por el que la documentacidn se traspasa de los archivos de
oficina al Archivo Central esta regulado en el art. 50 y siguientes del Reglamento de Archivos y se
denomina Transferencia regular, procedimiento por el que la documentacién se traspasa
periddicamente de un archivo a otro siguiendo el ciclo vital de los documentos.

Estas transferencias regulares desde las oficinas al Archivo Central han de realizarse, segin
establece el citado Reglamento y como norma general, al afio de haber finalizado su tramite
administrativo, y, en su caso, de acuerdo con los plazos fijados en las Tablas de Valoracién de
Series Documentales, elaboradas por la Comisién Andaluza de Valoracién de Documentos
Administrativos a partir de los Estudios de Identificacion y Valoracion de Series Documentales
remitidos a la misma por los archivos del Sistema Andaluz de Archivos, y publicadas en el BOJA.

4.2.1. Programacion de las transferencias.
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Con objeto de que las transferencias se realicen de forma organizada y ordenada, se llevard a
cabo una programacion de revisidn del circuito de archivo en oficina por Servicio, para adecuar
el cuadro de clasificacion de documentos producidos por el Servicio correspondiente y
solucionar problemas de gestion del archivo de oficina.

4.2.2. Traslado e instalacién de la documentacién al Archivo Central

« Asesoramiento e instrucciones, en su caso, a la unidad administrativa que requiera una

transferencia, para la elaboracién de la correspondiente solicitud en el sistema @rchivA, que

debe acompafiar a la documentacién propuesta para transferir al Archivo Central. La

solicitud debe contener la serie y el volumen de la documentacién a transferir (tratamiento

documental, formato de los datos y demas detalles de la descripcidn de los expedientes de

acuerdo con los criterios técnicos normalizados).

« Aceptacion y tramitacién por parte del Archivo Central de la propuesta contenida en la

solicitud de oficina.

+ Coordinacién del traslado y de la instalacién de la documentacién objeto de la

transferencia en los depdsitos del Archivo Central de la Delegacion Territorial de Inclusion

Social, Juventud, Familias e Igualdad en Jaén.

« Recepcidn y supervisidn (cotejo) de las descripciones a nivel de unidad de instalacién y

datos de los expedientes de la transferencia en la relacién enviada por las unidades

administrativas.

« Signaturacién y etiquetado de las unidades de instalacidn. Adjudicacién de signatura del

Archivo Central.

« Control de los espacios en los depodsitos.

« Tramitacién de la relaciones de entrega, tanto provisional como definitiva.

« Recepcién de las Transferencias de documentos desde las unidades al Archivo y la
formalizacion de la misma a través de procesos técnicos en el sistema de informacion @rchivA.

4.3. Gestion de los préstamos

Una vez ingresada la documentacion en el Archivo Central y tras el tratamiento técnico
correspondiente, ésta se encontrara disponible para prestar los servicios a los gestores, servicio
que se ofrece mediante la resolucidn de las consultas solicitadas sobre datos que constan en los
expedientes por via telefénica/correo electrénico y/o envio de copia del documento por fax,
consulta directa en la sala de consulta, o bajo la figura del Préstamo Administrativo regulado en
los articulos 98 a 103 del citado Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos.

Las solicitudes de préstamos se recibiran en el Archivo a través del sistema @rchivA, donde se
cumplimentaran todos los datos del préstamo, quedando registrado en dicho sistema el
préstamo de los documentos, una vez que se ha enviado a la oficina peticionaria.

Igualmente, las devoluciones se registraran en @rchivA para dejar constancia de la devolucion.

4.4, Gestion de las consultas

El servicio de consultas prestado a las unidades administrativas es objetivo prioritario del
Archivo Central, para apoyar la celeridad en la gestion administrativa. Permite que la unidad
administrativa que la plantea pueda prescindir de la necesidad de disponer del documento
original y resolverla en un plazo breve (inmediatamente si es un dato concreto sobre un
documento concreto). El procedimiento a seguir es el siguiente:
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Una vez recibida la consulta se procede a la localizacién de los documentos, extraccién de los
datos solicitados y remisidn de una copia por correo electrdnico si asi lo requiere la oficina. Cada
consulta es anotada en el registro de consultas del sistema @rchivA a efectos de control de la
gestién de este servicio.

4.5. Eliminacién de Documentacion

« Estudio y seleccion de los expedientes objeto de eliminacién.

« Realizacion de propuestas a la Comisién Andaluza de Valoracién de Documentos de
eliminacién fisica de documentos y la preparacién del consiguiente muestreo que
establezcan las tablas.

« Eliminacion controlada de documentos a través de las tablas aprobadas por la Comision y
publicadas en BOJA.

« Seguimiento y control de la destruccidn fisica de los Resignatura en el sistema @rchivA de
los depdsitos, una vez realizada la eliminacion.

4.6. Censo del Sistema Andaluz de Archivos de Andalucia.

Mantenimiento y actualizacién de los datos de este archivo en el Censo del Sistema Andaluz de
Archivos de Andalucia, mediante la elaboracidn del cuestionario mensual del archivo que se
incluira en el Sistema de Informacién de Estadistica de Cultura (SIE). Igualmente, se elaborara la
Memoria anual del Archivo en el mencionado sistema.

4.7. Separacién de los fondos documentales

Asi mismo, se atenderan aquellas otras tareas que se consideren necesarias para el normal
funcionamiento de los servicios que presta el Archivo de la Delegacién y que sean requeridas por
el responsable del contrato.

5. RIESGO YVENTURA
La ejecucién del contrato se realizara a riesgo y ventura del/la contratista.

6. OBLIGACIONES DEL/LA CONTRATISTA

6.1. El personal que el/la contratista destine a la ejecucion de las prestaciones contratadas
dependerd exclusivamente de la contratista, que tendra todos los derechos y deberes inherentes
a su calidad de empresario/a respecto de aquel, respondiendo por tanto de cuantas obligaciones
le vienen impuestas en su caracter de empleador, asi como del cumplimiento de cuantas normas
regulan y desarrollan las relaciones laborales o de otro tipo existentes con su personal, sin que
pueda repercutir contra la Junta de Andalucia ninguna multa, sancién o cualquier tipo de
responsabilidad que, por incumplimiento de alguna de ellas, pudieran imponerle los 6rganos u
organismos competentes. Particularmente, debera prestar especial atencion al cumplimiento de
las normas en materia de igualdad y no discriminacidn, asi como de seguridad en el trabajo y
prevencion de riesgos laborales. El trabajador ejecutara el servicio en todo momento bajo la
direccidn y control de la empresa contratista.
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6.2. Las bajas y ausencias del personal que preste este servicio deberan ser cubiertas de
forma inmediata, de manera que quede garantizada permanentemente la prestacidn del servicio
en el horario establecido.

6.3. El personal que preste este servicio desarrollara las tareas para una correcta ejecucion
del contrato en la sede de la Delegacién Territorial de Inclusion Social, Juventud, Familias e
Igualdad en Jaén, y en aquellos depdsitos donde se encuentren ubicada la documentacién objeto
del presente contrato.

6.4. La empresa adjudicataria serd responsable de la calidad técnica de los trabajos que se
desarrollan y de las prestaciones y servicios realizados, asi como de las consecuencias que se
deduzcan para la Junta de Andalucia o para terceros de las omisiones, errores, métodos
inadecuados o conclusiones incorrectas en la ejecucidn de este contrato.

7. HORARIOS.

El horario serd de 20 horas semanales, a realizar de lunes a viernes laborables en horario de
mafiana entre las 9:00 y las 14:00 horas en la sede de la Delegacion Territorial de Inclusion Social,
Juventud, Familias e Igualdad en Jaén, y en aquellos depdsitos donde se encuentre ubicada la
documentacidn objeto del presente contrato. Dichas 20 horas semanales se distribuiran segin
disponga el érgano de contratacién dentro de los limites horarios sefialados.

8. RECURSOS HUMANOS PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO.

La empresa adjudicataria aceptara expresamente que los trabajadores y/o trabajadoras de la
plantilla de personal asignada para la ejecucion de este contrato, dependera exclusivamente de
la empresa adjudicataria, quien serd responsable de todos los derechos y obligaciones
inherentes a su condiciéon de Empresa, con arreglo a la legislacion laboral y social vigente en
cada momento, sin que en ninglin caso pueda el citado personal esgrimir derecho alguno en
relacidn con la Delegacién Territorial de Inclusién Social, Juventud, Familias e Igualdad en Jaén, ni
exigirle responsabilidad de ninguna clase como consecuencia de las relaciones existentes entre
la empresa adjudicataria y sus trabajadores.

La empresa adjudicataria sustituira, por su cuenta y a su cargo, el personal que esté de baja por
enfermedad, permisos, o que no pueda prestar el servicio por cualquier motivo, manteniendo en
todo momento completa la plantilla y el computo global de horas/semana.

Las modificaciones de la plantilla deberan comunicarse previamente a la Delegacion Territorial
de Inclusién Social, Juventud, Familias e Igualdad en Jaén para su autorizacién. Se indicard la
identidad del sustituido y del sustituto, la categoria y jornada laboral de este ultimo, su
antigliedad y nimero de afiliacion a la Seguridad Social.

La empresa adjudicataria esta obligada al cumplimiento de lo estipulado en el Estatuto de los
Trabajadores, en el Convenio Colectivo del Sector, en las normas legales sobre Seguridad Social y
en cuantas otras disposiciones complementarias de aplicacion estén vigentes o puedan dictarse
en lo sucesivo.
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Serd de cuenta de la empresa adjudicataria el abono de los salarios y demas conceptos
retributivos, asi como de las cuotas y demas obligaciones relativas a la Seguridad Social. En este
sentido, la Empresa estara obligada a presentar en el momento en que se le requiera la RNT
(Relacién Nominal de Trabajadores) de la cotizacién de la Seguridad Social.

La empresa adjudicataria estd obligada a cumplir las condiciones que se indican en la Ley
31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales y cuantas en esta materia
fueran de pertinente aplicacion.

La empresa adjudicataria debera contar con un Sistema de Gestin de la Prevencién de Riesgos
Laborales, de acuerdo con lo establecido en la Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales y
en el Real Decreto 39/1997, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, y
con toda la normativa vigente relativa a esta materia, de manera que se garantice la seguridad y
salud de los trabajadores. Asi mismo velard en todo momento por el cumplimiento de lo
requerido por toda la legislacion y normativa aplicable en materia de Seguridad y Salud Laboral,
tanto por la legislacion aplicable como por las normas internas de la Delegacién Territorial de
Inclusién Social, Juventud, Familias e Igualdad en Jaén.

Para un eficaz control del cumplimiento de las normas de seguridad estipuladas
contractualmente, es necesario que las empresas actuantes hayan designado interlocutores, que
preferentemente seran miembros de los respectivos Servicios de Prevencién o cualquier otro
recurso preventivo, y se haya programado un calendario de reuniones ordinarias y se hayan
previsto las situaciones que puedan dar lugar a reuniones extraordinarias.

La prevencion de riesgos laborales se realizard mediante la planificacidn de la accidn preventiva
de la empresa, para ello la empresa adjudicataria debera realizar la evaluacién inicial de los
riesgos, que tendrd en cuenta la naturaleza de la actividad, las condiciones de trabajo existentes
y la posibilidad de que el trabajador sea especialmente sensible frente a determinados riesgos.
Esta evaluacion se debera repetir cuando cambien cualquiera de estas condiciones.

Se estableceran controles periddicos de las condiciones de trabajo y de la actividad de los
trabajadores, debiéndose modificar las medidas de prevencion cuando, como resultado de estos
controles, se aprecie por el empresario que son inadecuadas a los fines de proteccidn requeridos.

La empresa adjudicataria debera asegurarse que los equipos de trabajo sean adecuados para el
trabajo que vaya a realizarse. Si la utilizacién de un equipo puede presentar un riesgo especifico,
se reservara su uso a los encargados del mismo, adoptando las medidas que reduzcan los riesgos
al minimo.

La empresa adjudicataria deberd proporcionar a los trabajadores equipos de proteccién
individual adecuados frente a aquellos riesgos que no se hayan podido evitar, y vigilara que sean
efectivamente utilizados por éstos.

En caso de emergencia colectiva la empresa adjudicataria debera cumplir con lo dispuesto en el
Plan de Emergencia y Evacuacion del Centro, colaborando en las actuaciones recogidas en el
citado Plan.

Las relaciones y comunicaciones entre el 6rgano de contratacion y la empresa adjudicataria se
llevarédn a cabo a través de un responsable de la ejecucidn del contrato, que designara a su cargo
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la Empresa adjudicataria, el cual tendra plena disponibilidad durante el horario laboral vigente y
estara equipado con un teléfono movil operativo.

10. EFECTIVOS.

La empresa adjudicataria debera destinar a la prestacion del servicio de este contrato el personal
necesario y suficiente para que las operaciones contratadas estén siempre atendidas
correctamente, debiendo reunir la preparacion técnica exigida al nivel de la funcién
encomendada. En concreto, se exige que la persona responsable de ejecutar la prestacion, esté
en posesion de alguna de las siguientes titulaciones:

« Grado en Informacidn y Documentacion o equivalente.

« Licenciatura en Documentacidn o equivalente.

« Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion.

« Graduado superior en Archivistica y Gestion de Documentos.

« Otras titulaciones de grado o licenciaturas de las ramas de Historia, Humanidades y Ciencias
Sociales, con formacién complementaria en archivistica, a través de postgrados o de cursos de
especializacion (minimo 100 horas cada uno).

« Master Universitario en Biblioteconomia y Servicios de Informacién Digital.

« Master Universitario en Archivos y Gestidén de Documentos.

« Master en Documentos y Libros. Archivos y Bibliotecas.

« Master en Archivistica y Gestién de Documentos.

« Master en Archivistica.

11. SEGURO.

La empresa adjudicataria, deberd suscribir un seguro de responsabilidad civil con cobertura
hacia terceros y hacia los bienes de la Delegacidn Territorial de Inclusién Social, Juventud,
Familias e Igualdad en Jaény, en su caso, el seguro de indemnizacidn por riesgos profesionales.

12. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS.

La empresa adjudicataria en cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre de
proteccidn de datos personales y garantia de los derechos digitales y el Real Decreto 1720/2007,
de 21 de diciembre (RLOPD) esta obligado a mantener durante el tiempo que se explicite en el
Pliego de Clausulas Administrativas Particulares de este contrato, absoluta confidencialidad y
reserva sobre cualquier dato, informe o documento que pudiera conocer con ocasién del
cumplimiento del contrato, especialmente los de caracter personal. Unicamente tratara los
datos manejados y la documentacion facilitada conforme a las instrucciones del Archivo Central
y no los utilizara con fin distinto al de la presente contratacidn, ni los comunicard, ni siquiera
para su conservacion, a otras personas.

En el caso de que la empresa, o cualquiera de sus miembros, destine los datos o documentos a
otra finalidad, los comunique o los utilice incumpliendo las estipulaciones del contrato, sera
responsable de las infracciones cometidas, sin perjuicio de las acciones que contra la misma
puedan emprenderse en el dmbito civil o penal.
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13. PROPIEDAD INTELECTUAL.

Todos los trabajos realizados por la empresa adjudicataria como consecuencia de la ejecucion
del presente contrato seran propiedad de la Delegacion Territorial de Inclusién Social, Juventud,
Familias e lgualdad en Jaén, quien podrd 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
consecuencia de la ejecucion del presente contrato pudieran corresponderle, y no podra hacer
ningun 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 ésta.

14. SUPERVISION, CONTROL Y SEGUIMIENTO.

El responsable del contrato supervisara y controlara la prestacién del servicio, a fin de conocer,
en cualquier momento, si el servicio es el adecuado a las necesidades del centro y resulta eficaz
para alcanzar la finalidad prevista. Del mismo modo, se comprobara también que la empresa
cumple con los requisitos exigidos en los Pliegos.

15. RESPONSABLE DEL CONTRATO

El responsable del contrato sera la persona titular de la Jefatura del Servicio de Planificacidn y
Racionalizacion de Recursos de la Delegacion Territorial de Inclusion Social, Juventud, Familias e
Igualdad en Jaén o persona en quien delegue. Sus funciones seran las de servir de interlocutor
entre la adjudicataria y la Administracion, direccién, coordinaciéon y comprobacién de los
trabajos que se le asignen por el 6rgano contratante.

16. PLAZO DE GARANTIA.

Se estable un plazo de garantia de 6 meses, contados desde la recepcion de conformidad de los
trabajos.

La empresa adjudicataria deberd garantizar todos los productos derivados de la presente
contratacién, a contar desde la fecha de recepcidn de los mismos, obligdndose a realizar durante
dicho periodo los cambios necesarios para solventar las deficiencias detectadas e imputables a
la empresa adjudicataria si asi lo solicita la persona responsable del contrato.

LA SECRETARIA GENERAL PROVINCIAL

Fdo: Ana Belén Martos Higueras

ANA BELEN MARTOS HIGUERAS 02/04/2025 10:08:38 PAGINA: 8/8

VERIFICACION NJyGwoE4bfMtqH41063h1joN1rp127 https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/




