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1. INTRODUCCION.

Este documento describe las prescripciones relativas al servicio de organizacion, gestién y mantenimiento
de los archivos de la Delegacion Territorial de Salud y Consumo en Jaén. Su contenido tiene caracter contrac-
tualy de obligado cumplimiento, de acuerdo con lo establecido en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Con-
tratos 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. La Ley 9/2017 de 8 de noviembre 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, 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 De-
creto 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 Organica 3/2018 de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos di-
gitales.

2.6. Las instrucciones recibidas por el 6rgano de contratacion.

2.7. Cuantas otras normas y disposiciones se deriven de la legislacion general a la que se somete el funciona-
miento de las Administraciones PUblicas y, en especial, la normativa vigente en materia de proteccion de da-
tos, confidencialidad y seguridad.

Con caracter supletorio se aplicaran las restantes normas de derecho administrativo y, en su defecto, las nor-
mas de derecho privado.

3. OBJETO DEL CONTRATO.

El objeto del presente contrato consiste en la asistencia archivistica, en relacion a la documentacidn existen-
te en los diferentes departamentos de la Delegacion Territorial de Salud y Consumo en Jaén.
Las labores consistiran en:

* Trabajos de recogida, identificacion, depuracidn, descripcion, organizacion, gestion, mantenimien-
to, inventario e instalacién de la documentacion existentes en las unidades administrativas de la De-
legacion Territorial de Salud y Consumo en Jaén;

* Clasificacion y registro en la aplicacion Archiv@ de la documentacién que se traspase de los archi-
vos de oficina a otros tipos de archivos (intermedios, centrales, etc.);

* Tareas de seleccion y expurgo de documentos para la elaboracién de propuestas de eliminacion,
que deberan ser aprobados por la Comision Andaluza de Valoracién (en adelante CAVD) o que se de-
ba transferir desde nuestro archivo al Archivo Histérico Provincial;

*  Seguimientoy control expedientes de eliminacién;

* Reasignatura en el sistema @rchivA de los depésitos una vez realizada la eliminacion;

*  Separacion de los fondos documentales.

4, DESCRIPCION DE LAS TAREAS A REALIZAR.

4.1. Implementacién del sistema @rchivA

Este drea comprende las siguientes tareas de configuracién bésica del archivo en el sistema @rchivA:
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« Adaptacion, si procede, del cuadro de clasificacion y de las diferentes unidades productoras de la docu-
mentacion.

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

« Disefio y creacion de los depdsitos y de los espacios.

« Creacion de los respectivos rangos de signaturas.

« En caso de que se precise algln tipo de unidad de instalacién que no esté definida por defecto en el siste-
ma, habra que crear dicha unidad.

« Dar de alta a los usuarios internos del archivo.

Formacion en @rchivA a los funcionarios de los servicios que han solicitado transferir documentacion al Ar-
chivo Central.

4.2. Gestidn de las transferencias regulares desde la oficinas

El procedimiento administrativo por el que la documentacidn se traspasa de los archivos de oficina al Archi-
vo 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 periédicamente de un archivo a otro si-
guiendo el ciclo vital de los documentos.

Estas transferencias regulares desde las oficinas al Archivo Central han de realizarse, segin establece el cita-
do Reglamento y como norma general, al afio de haber finalizado su trdmite administrativo, y, en su caso, de
acuerdo con los plazos fijados en las Tablas de Valoracion de Series Documentales, elaboradas por la Comi-
sién Andaluza de Valoracién de Documentos Administrativos a partir de los Estudios de Identificacidn y Valo-
racion de Series Documentales remitidos a la misma por los archivos del Sistema Andaluz de Archivos, y pu-
blicadas en el BOJA.

4.2.1. Programacion de las transferencias.

Con objeto de que las transferencias se realicen de forma organizada y ordenada, se llevara a cabo una pro-
gramacion de revision 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 transferen-
cia, para la elaboracién de la correspondiente solicitud en el sistema @rchivA, que debe acompafriar
a la documentacidn propuesta para transferir al Archivo Central. La solicitud debe contener la serie y
el volumen de la documentacion a transferir (tratamiento documental, formato de los datos y de-
mas detalles de la descripcion de los expedientes de acuerdo con los criterios técnicos normaliza-
dos).

* Aceptacion y tramitacion por parte del Archivo Central de la propuesta contenida en la solicitud de
oficina.

* Coordinacién del traslado y de la instalacidén de la documentacién objeto de la transferencia en los
depdsitos del Archivo Central de la Delegacion Territorial de Salud y Consumo en Jaén.

*  Recepcidn y supervision (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.

* Signaturacion y etiquetado de las unidades de instalacién. Adjudicacion de signatura del Archivo
Central.

*  Control de los espacios en los depdsitos.

*  Tramitacion de la relaciones de entrega, tanto provisional como definitiva.
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* 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. Gestidn de los préstamos

Una vez ingresada la documentacién en el Archivo Central y tras el tratamiento técnico correspondiente, és-
ta se encontrara disponible para prestar los servicios a los gestores, servicio que se ofrece mediante la reso-
lucién de las consultas solicitadas sobre datos que constan en los expedientes por via telefénica/correo elec-
trénico 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 cumplimenta-
ran 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 devolucidn.

4.4. Gestidn 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 (inme-
diatamente si es un dato concreto sobre un documento concreto). El procedimiento a seguir es el siguiente:
Una vez recibida la consulta se procede a la localizacion de los documentos, extraccion de los datos solicita-
dos y remisidn de una copia por correo electrénico si asi lo requiere la oficina. Cada consulta es anotada en
el registro de consultas del sistema @rchivA a efectos de control de la gestidn de este servicio.

4.5. Eliminacién de Documentacidn

*  Estudioy seleccion de los expedientes objeto de eliminacion.

* Realizacion de propuestas a la Comision Andaluza de Valoracién de Documentos de eliminacién fisi-
ca de documentos y la preparacion del consiguiente muestreo que establezcan las tablas.

*  Eliminacion controlada de documentos a través de las tablas aprobadas por la Comision y publica-
das en BOJA.

*  Seguimiento y control de la destruccion fisica de los Resignatura en el sistema @rchivA de los dep6-
sitos una vez realizada la eliminacién.

4.6. Estudio de valoracién documental de series

Realizar estudios de valoracién documental de series que lo requieran.

4.7. 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 elaboracion del cuestionario anual del archivo que se incluira en el Sistema de Infor-

macién de Estadistica de Cultura (SIE). Igualmente, se elaborara la Memoria anual del Archivo en el mencio-
nado sistema.

4.8. Separacion 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 Delegacidn y que sean requeridas por el responsable del contrato.
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4.8. Transferencias al archivo histérico
Preparacion de transferencias al Archivo Histérico Provincial de la documentacion susceptible de ser tranfe-
rida.

5. RIESGO Y VENTURA
La ejecucidon 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 ejecucidn de las prestaciones contratadas dependerd exclu-
sivamente de la contratista, que tendra todos los derechos y deberes inherentes a su calidad de
empresario/a respecto del mismo, 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 relacio-
nes laborales o de otro tipo existentes con su personal, sin que pueda repercutir contra la Junta de Andalu-
cia ninguna multa, sancién o cualquier tipo de responsabilidad que, por incumplimiento de alguna de ellas,
pudieran imponerle los 6rganos u organismos competentes. Particularmente, deberd prestar especial aten-
cién al cumplimiento de las normas en materia de igualdad y no discriminacién, asi como de seguridad en el
trabajo y prevencion de riesgos laborales. El trabajador ejecutara el servicio en todo momento bajo la direc-
cién y control de la empresa contratista.

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 presentacion del servicio en el horario establecido.

6.3. El personal que preste este servicio desarrollard las tareas para una correcta ejecucion del contrato en la
sede de la Delegacidn Territorial de Salud y Consumo en Jaén, y en aquellos depdsitos donde se encuentren
ubicada la documentacion objeto del presente contrato.

6.4. La empresa adjudicataria sera 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 An-
dalucia o para terceros de las omisiones, errores, métodos inadecuados o conclusiones incorrectas en la eje-
cucidn de este contrato.

7. PLAN DE TRABAJO DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA.

El adjudicatario, en el plazo de quince dias desde el inicio del contrato, presentara un Plan de Trabajo por-
menorizado y adecuado a los servicios y actuaciones del objeto del contrato que incluya:

*  Técnicas, procedimientos y metodologia de trabajo.

* Laorganizaciény programacion temporal de las tareas a realizar.

* Laatribucion de medios materiales.

* Laatribucion de medios auxiliares.

Los contenidos de los apartados del Plan de trabajo no seran genéricos y tendran que referirse especifica-
mente a la realidad del objeto de este contrato.

La Delegacion Territorial de Salud y Consumo en Jaén se reserva el derecho de ejercer el control y la verifica-
ci6n del cumplimiento del Plan de trabajo conforme sus contenidos, las exigencias del Pliego y las condicio-
nes contractuales.
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8. HORARIOS.

El horario serad de 16 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 Delegacidn Territorial de Salud y Consumo en Jaén, y en aquellos de-
positos donde se encuentre ubicada la documentacion objeto del presente contrato. Dichas horas semana-
les se distribuirdn segun disponga el 6rgano de contratacion dentro de los limites horarios sefialados.

9. 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 ejecucién de este contrato, dependerd exclusivamente de la empresa
adjudicataria, quien serd responsable de todos los derechos y obligaciones inherentes a su condicién de
Empresa, con arreglo a la legislacidn laboral y social vigente en cada momento, sin que en ningln caso
pueda el citado personal esgrimir derecho alguno en relacion con la Delegacion Territorial de Salud y
Consumo en Jaén, ni exigirle responsabilidad de ninguna clase como consecuencia de las relaciones
existentes entre la empresa adjudicataria y sus trabajadores.

La empresa adjudicataria sustituird, por su cuentay 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 Salud y
Consumo en Jaén para su autorizacion. Se indicara la identidad del sustituido y del sustituto, la categoria y
jornada laboral de este ultimo, su antigiiedad y nimero de afiliacién 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 disposi-
ciones complementarias de aplicacién estén vigentes o puedan dictarse en lo sucesivo.

Sera de cuenta de la empresa adjudicataria el abono de los salarios y demds conceptos retributivos, asi co-
mo 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 (Relaciéon Nominal de Trabajadores) de la
cotizacion de la Seguridad Social.

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

La empresa adjudicataria cumplira con lo establecido en el Manual de Procedimientos de Gestion de Preven-
cidn de Riesgos Laborales de la Delegacidon Territorial de Salud y Consumo en Jaén, en particular el “Procedi-
miento de coordinacién de actividades empresariales”.

La empresa adjudicataria debera contar con un Sistema de Gestién de la Prevencién de Riesgos Laborales,
de acuerdo con lo establecido en la Ley 31/1995, de Prevencidn 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 vigen-
te relativa a esta materia, de manera que se garantice la seguridad y salud de los trabajadores. Asi mismo ve-
lara en todo momento por el cumplimiento de lo requerido en materia de Seguridad y Salud Laboral, tanto
por la legislacion aplicable como por las normas internas de la Delegacion Territorial de Salud y Consumo en
Jaén.

Los requisitos en materia de seguridad y salud derivan de la identificacién y analisis de las tareas a contratar.
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El adjudicatario incluira:

e Descripcion pormenorizada por parte de la contrata, de las tareas a realizar, debiendo hacer
referencia a los materiales, productos quimicos y equipos a utilizar, debiendo cumplir con
las obligaciones derivadas de la coordinacion preventiva con la empresa contratante. Asi-
mismo, debera comunicar los riesgos laborales asociados a las tareas a realizar (especifica-
mente los que puedan afectar a los trabajadores de la Consejeria o de otras empresas que
concurrieran en el centro). En relacion con esos riesgos, debera detallar las medidas pre-
ventivas y de proteccion que, en su caso, se deban adoptar (P-08 ANEXO I).

e Eldocumento “Registro del cumplimiento de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales por
empresas contratadas por la Consejeria”. (P-08 ANEXO II), asi como la documentacion a la
que hace referencia, que debera ser entregada a la UPRL de los centros adscritos a la Dele-
gacién Territorial de Jaén previo al inicio de la actividad para su validacién.

En caso de subcontratistas y trabajadores auténomos, el contratista obligara a los anteriores al cumplimien-
to de los requisitos de seguridad y salud establecidos, solicitindoles documento que acredite estar en dispo-
sicion de lo contenido en el P-08 ANEXO Il (“Registro del cumplimiento de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales por empresas contratadas por la Consejeria”, que deberan aportar en la oferta cumplimentado y
firmado”).

Para un eficaz control del cumplimiento de las normas de seguridad estipuladas contractualmente, es nece-
sario que las empresas actuantes hayan designado interlocutores, que preferentemente seran miembros de
los respectivos Servicios de Prevencion o cualquier otro recurso preventivo, y se haya programado un calen-
dario de reuniones ordinarias y se hayan previsto las situaciones que puedan dar lugar a reuniones extraor-
dinarias.

La prevencidn de riesgos laborales se realizard mediante la planificacién de la accién preventiva de la em-
presa, para ello la empresa adjudicataria debera realizar la evaluacidn inicial de los riesgos, que tendra en
cuenta la naturaleza de la actividad, las condiciones de trabajo existentes y la posibilidad de que el trabaja-
dor 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, de-
biéndose modificar las medidas de prevencién cuando, como resultado de estos controles, se aprecie por el
empresario que son inadecuadas a los fines de proteccion 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 debera proporcionar a los trabajadores equipos de proteccion individual adecua-
dos 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.
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Las relaciones y comunicaciones entre el érgano de contratacion y la empresa adjudicataria se llevaran a ca-
bo a través de un responsable de la ejecucion del contrato, que designara a su cargo la Empresa adjudicata-
ria, el cual tendré 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 funcion encomendada. En concreto, se exige que la persona res-
ponsable de ejecutar la prestacion, esté en posesion de alguna de las siguientes titulaciones:
*  Grado en Informacién y Documentacidn.
* Licenciatura en Documentacion.
* Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion.
+ Otras titulaciones de grado de las ramas de Humanidades y de Ciencias Sociales, con formacién
complementaria en archivistica, a través de postgrados o de cursos de especializacién (minimo 100
horas cada uno).

11. SEGURO.

La empresa adjudicataria, debera suscribir un seguro de responsabilidad civil con cobertura hacia terceros y
hacia los bienes de la Delegacion Territorial de Salud y Consumo en Jaén y, en su caso, el seguro de indemni-
zacion 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 proteccién de
datos personales y garantia de los derechos digitales y el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre (RLO-
PD) esta obligado a mantener para siempre absoluta confidencialidad y reserva sobre cualquier dato, infor-
me o documento que pudiera conocer con ocasién del cumplimiento del contrato, especialmente los de ca-
racter personal. Unicamente trataré los datos manejados y la documentacién facilitada conforme a las ins-
trucciones del Archivo Central y no los utilizara con fin distinto al de la presente contratacién, ni los comuni-
cara, 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 finali-
dad, los comunique o los utilice incumpliendo las estipulaciones del contrato, sera responsable de las infrac-
ciones cometidas, sin perjuicio de las acciones que contra la misma puedan emprenderse en el ambito civil
o penal.

13.- PROPIEDAD INTELECTUAL.

Todos los trabajos realizados por la empresa adjudicataria como consecuencia de la ejecucién del presente
contrato seran propiedad de la Delegacidn Territorial de Salud y Consumo en Jaén, 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 consecuencia de la ejecucion del presente contrato pudieran corresponderle, y no podra hacer ningln
uso o divulgacion de los estudios y documentos utilizados o elaborados en base a este pliego de condicio-
nes, bien sea en forma total o parcial, directa o extractada, original o reproducida, sin autorizacién expresa
de ésta.
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14. SUPERVISION, CONTROL Y SEGUIMIENTO.

El responsable del contrato supervisara y controlard 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 del Servicio de Planificacién y Evaluacién de Recursos o
persona en quien delegue. Sus funciones seran las de interlocutor entre la adjudicataria y la Administracidn,
direccién, coordinacién y comprobacion de los trabajos que se le asignen por el érgano contratante.

16. PLAZO DE GARANTIA.

Se establece un plazo de garantia de 6 meses, contados desde la recepcién de conformidad de los trabajos.
La empresa adjudicataria debera 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 solici-
ta la persona responsable del contrato.

LA JEFA DE SERVICIO DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE RECURSOS
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