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CONDICIONADO DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS PARTICULARES PARA LA REALIZACIÓN DE ENCUESTAS, CUMPLIMENTACIÓN DE FICHAS Y VOLCADO EN BASES DE DATOS DEL CENSO DE ARCHIVOS DE NAVARRA
1.- Objeto

El presente condicionado tiene por objeto fijar las condiciones técnicas que regirán en la contratación del Servicio para la realización de encuestas, cumplimentación de fichas y volcado en bases de datos del Censo de Archivos de Navarra, con el fin de constituir un registro que sirva a la difusión y seguimiento del patrimonio documental de Navarra.

No serán admitidas aquellas ofertas técnicas que no se adecuen al condicionado de las presentes prescripciones técnicas.
2.- Descripción del Servicio

El contrato implica la dedicación de un mínimo de 500 horas a la realización de encuestas, cumplimentación de fichas y volcado en bases de datos del Censo de Archivos de Navarra por parte de una persona con perfil de técnico de archivo, que deberá acreditar estar en posesión del título de Grado, Licenciado, Arquitecto o Ingeniero. Esta persona deberá contar con formación demostrable en archivística y gestión de documentos.

Concretamente, el servicio contratado incluye los siguientes trabajos:
2.1. Trabajos a desarrollar
2.1.1 Los trabajos consistirán en identificar y censar los archivos y fondos documentales de carácter público y privado existentes en las diferentes circunscripciones administrativas de la Comunidad Foral de Navarra, conforme a los municipios señalados por el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental según el siguiente esquema de acciones: 

- Revisión de la información existente en el Censo-Guía de Archivos del Ministerio de Cultura, referida a los municipios señalados (recurso online: http://censoarchivos.mcu.es/CensoGuia/portada.htm), así como de otras fuentes disponibles.
- Contacto con las personas a cargo de la secretaría de las entidades locales (mediante e-mail y teléfono) y concertación de visita.
- Visita a la entidad local, con obtención directa de los datos de la ficha censal establecida para el Censo-Guía de Archivos, conforme a los criterios y normas proporcionados por el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental. En la visita se obtendrá la información precisa para la identificación de las personas físicas y jurídicas (entidades o empresas) titulares de archivos y fondos documentales existentes en el municipio, sin perjuicio de la consulta de otras fuentes de información disponibles que permitan su conocimiento.
- Contacto personas físicas y jurídicas (entidades o empresas) titulares de archivos y fondos documentales (mediante e-mail y teléfono) y concertación de visita.
- Visita a las personas físicas y jurídicas (entidades o empresas) titulares de archivos y fondos documentales existentes en el municipio, con obtención directa de los datos de la ficha censal establecida para el Censo-Guía de Archivos.
- Volcado de la información de las fichas censales en el recurso web del Censo-Guía de Archivos del Ministerio de Cultura, conforme a las instrucciones del Centro de Información Documental de Archivos-CIDA.

- Volcado de la información de las fichas censales en el recurso web del Censo de Archivos de Navarra, conforme a las instrucciones del Servicio de Archivos y Patrimonio Documental.
2.1.2. Durante las visitas se registrarán las incidencias surgidas y se procurará atender a cualquier información que permita identificar las situaciones de riesgo para la conservación de la documentación, así como cualesquiera otras circunstancias que pueda afectar a la organización y acceso al patrimonio documental de Navarra. En caso de observarse situaciones anómalas, en especial las referidas a riesgo para la conservación del patrimonio documental, éstas se comunicarán con carácter inmediato al Servicio de Archivos y Patrimonio Documental.
2.2. Documentación a entregar
Con anterioridad al 31 de diciembre de 2025, el adjudicatario del contrato deberá entregar al Servicio de Archivos y Patrimonio Documental la siguiente documentación:

- Informe final, en que constará necesariamente el número de horas invertidas en la prestación del servicio, el número de archivos y fondos documentales censados y una explicación pormenorizada de las incidencias producidas y de los casos en los que se haya detectado la existencia de riesgo para la conservación del patrimonio documental, conforme a los parámetros indicados por el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental.
- En el momento de la entrega del Informe final, el adjudicatario aportará asimismo al Servicio de Archivos y Patrimonio Documental la totalidad de las fichas censales obtenidas de las visitas presenciales en formatos Word y, en su caso, Excel.
3.- Organización del Servicio

La empresa adjudicataria se compromete a cumplir las siguientes condiciones para garantizar la correcta cobertura del servicio, según las directrices determinadas en este Condicionado.

3.1. Personal
3.1.1. Los trabajos objeto de la presente contratación son propios de personal técnico especializado, conocedor del carácter, origen y evolución de las instituciones que generaron la documentación. 
3.1.2. La empresa adjudicataria deberá garantizar la disponibilidad del personal necesario para cubrir las tareas objeto de esta contratación con personal cualificado, durante el tiempo que dure la adjudicación, de forma que se garantice el servicio contratado.

3.1.3. La empresa adjudicataria designará personal fijo al servicio contratado. Por ese motivo asignará un equipo estable de personal fijo y de reserva para garantizar este requisito y los que se recogen en los puntos siguientes.
3.1.4. Las personas licitadoras deberán desplazar al personal designado al objeto de la prestación del servicio, que desempeñará su trabajo en función del calendario laboral previsto en su Propuesta con especificación de días y horarios de trabajo. 
3.2. Sustitución de personal
3.2.1. Durante la vigencia del contrato, el adjudicatario deberá mantener el número de técnicos cualificados ofertados en la Propuesta, de forma que se garantice la cobertura y el mismo nivel de servicio.

3.2.2. Así mismo, los técnicos designados por la empresa para la ejecución del servicio serán los mismos durante toda la duración del contrato, desde el inicio de los trabajos hasta su finalización, sin dar lugar a variaciones salvo que lo solicite el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental.
3.2.3. La empresa adjudicataria deberá tener prevista la sustitución del personal a su cargo ante cualquier incidencia que pudiera presentarse, como incapacidades laborales, ceses en los contratos de trabajo o cualquier otra situación análoga inesperada, sustituyendo a dicha/s persona/s por otra/s con la misma cualificación técnica. Dicha sustitución deberá ser comunicada previamente mediante escrito dirigido al Servicio de Archivos y Patrimonio Documental junto con el currículo de la/s persona/s designada/s como sustituta/s. En todo caso, para que dicha sustitución sea efectiva deberá contar con el visto bueno la Jefatura de dicho Servicio.
3.3. Instrucciones

Los trabajos objeto de este concurso se realizarán cumpliendo las instrucciones que establezca el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental, y bajo la supervisión del mismo. Cualquier alteración en las condiciones establecidas en el presente Condicionado deberá comunicarse previamente y contar con el visto bueno de dicho Servicio.
3.4. Coordinación y seguimiento del servicio

3.4.1. La empresa adjudicataria se compromete a supervisar la prestación del servicio periódicamente y/o con la frecuencia que determine el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental.
3.4.2. La empresa adjudicataria presentará trimestralmente un informe de seguimiento de los trabajos realizados.

3.4.3. La empresa adjudicataria nombrará un responsable que actuará como interlocutor entre las personas trabajadoras contratadas y un técnico responsable de seguimiento del contrato designado por el Servicio de Archivos y Patrimonio Documental. Cualquier duda que pueda surgir será consultada con un técnico responsable del servicio, sin que, en ningún caso, el personal de la empresa pueda tomar unilateralmente decisiones que afecten al resultado del trabajo.

4.- Tratamiento de la documentación e información

4.1. Equipos informáticos y búsqueda de información
4.1.1. La empresa adjudicataria proporcionará a su cargo los equipos informáticos necesarios para la realización del servicio contratado. 
4.1.2. La empresa adjudicataria realizará las búsquedas de información necesaria para la identificación de los archivos y fondos documentales a censar, de concertar las visitas y de organizar las tareas de obtención de información para el cumplimiento de las fichas del Censo-Guía de Archivos.

4.2. Grabación y entrega

4.2.1. La información volcada en el Censo-Guía de Archivos y en el Censo de Archivos de Navarra, será objeto de revisión por parte del Servicio de Archivos y Patrimonio Documental y la empresa adjudicataria deberá introducir las correcciones indicadas por dicho Servicio.
4.2.2. A la conclusión del trabajo, la empresa adjudicataria emitirá una memoria de incidencias, que se adjuntará al Informe final, en la que quedarán reseñados los problemas o dificultades observadas durante la prestación del servicio contratado.

4.3. Derechos sobre los trabajos
Sin perjuicio de lo dispuesto por la legislación vigente, el adjudicatario acepta expresamente que los derechos de todo tipo al amparo del presente contrato corresponden únicamente al Servicio de Archivos y Patrimonio Documental, con exclusividad y a todos los efectos.

4.4. Confidencialidad

Las personas designadas por el adjudicatario para desarrollar los trabajos se comprometen a que la documentación puesta a su disposición no sea utilizada para otros fines distintos a los previstos en este Condicionado, y a mantener la confidencialidad de la documentación empleada, de acuerdo con la Ley de Protección de Datos.

4.5. Información

Durante la ejecución de los trabajos objeto del contrato la empresa adjudicataria se compromete, en todo momento, a facilitar a las personas designadas por la Administración de la Comunidad Foral a tales efectos, toda la información y documentación que éstas soliciten para disponer de un pleno conocimiento técnico de las circunstancias en que se desarrollan los trabajos, así como de los eventuales problemas que puedan plantearse y de las tecnologías, métodos, y herramientas utilizados para resolverlos.
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