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CONDICIONADO DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS PARTICULARES PARA LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE TRATAMIENTO ARCHIVÍSTICO DE DOCUMENTACIÓN DEL ARCHIVO CONTEMPORÁNEO DE NAVARRA
1.- Objeto

El presente condicionado tiene por objeto fijar las condiciones técnicas que regirán en la contratación del Servicio para el tratamiento archivístico de 395 metros de documentación del Archivo Contemporáneo de Navarra”, con el fin de hacerla recuperable, accesible y gestionable.

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 presencia física en las dependencias del Archivo Contemporáneo de Navarra de un equipo humano responsable de la ejecución del presente contrato que estará compuesto, como mínimo, de dos personas que deberán estar en posesión del título de Grado, Licenciado, Arquitecto o Ingeniero. El equipo humano asignado al presente contrato tendrá la cualificación profesional acorde con la complejidad del servicio contratado.
Concretamente, el servicio contratado incluye los siguientes trabajos:
2.1. Trabajos a desarrollar: 

2.1.1 Los trabajos consistirán en identificar, organizar, ordenar, describir, clasificar e instalar la documentación custodiada y seleccionada previamente por el Archivo Contemporáneo de Navarra sobre el que se aplicarán distintas acciones según el siguiente esquema: 

- Identificación y organización de documentación recibida en el Archivo Contemporáneo de Navarra
- Ordenación de los expedientes o carpetas de asuntos dentro de la unidad de instalación siguiendo el criterio archivístico más adecuado en cada caso.

- Descripción de la documentación en los niveles de unidad documental compuesta y simple de acuerdo con las normas internacionales ISAD (G) e ISAAR (CPF) y su asignación a la serie documental correspondiente dentro del Cuadro de Clasificación funcional del Archivo Contemporáneo de Navarra.

- Propuesta de clasificación de la documentación a tratar.

- Instalación de la documentación en los contenedores más adecuados en cada caso, generalmente archivadores definitivos de folio prolongado con unas medidas de 38,8 x 27 x 11 cm, etiquetado y colocación en la estantería.
2.2. Requisitos del programa de trabajo:

1. Identificación y organización de la documentación:
Las tareas de identificación y organización de la documentación se realizarán conforme a las técnicas y normas profesionales y tras un detenido estudio de las funciones y tareas desempeñadas por la unidad productora, así como de la normativa aplicable a la documentación objeto de organización. Las unidades documentales se codificarán con respecto al cuadro de clasificación establecido.

Se eliminarán gomas, clips, plásticos, postit, metales y encuadernaciones que conlleven el uso de estos materiales y que puedan resultar perjudiciales para la conservación de los documentos. En su defecto, se utilizarán carpetas, subcarpetas o papel A3 doblado por la mitad para agrupar documentos y cinta de tela para los expedientes que así lo requieran.
2. Ordenación, tratamiento e instalación de documentos:
La ordenación de documentos, sus agrupaciones y su instalación se realizarán de acuerdo con los criterios archivísticos que facilitará el Archivo Contemporáneo de Navarra.
La ordenación de los expedientes o carpetas de asuntos correspondientes a las diferentes series se hará de acuerdo con el criterio más adecuado en cada caso (alfabético, numérico o mixto). 

Los expedientes o carpetas de asuntos se instalarán dentro de los contenedores adecuados a cada caso.

Las unidades de instalación de documentos se colocarán en los espacios indicados por el Archivo Contemporáneo de Navarra.

Si la documentación objeto de ordenación presenta deterioros leves, se realizará una reparación básica antes de instalarlos.

Se extraerá la documentación de apoyo o copias de documentos cuyos originales se encuentren en el expediente.

Se propondrá la eliminación de aquella documentación que se considere que no es de archivo (documentación efímera, documentos que se presentan desvinculados del expediente al que pertenecen, expedientes “sueltos”, borradores sin firma…), motivando la propuesta.

3. Signaturado:
Se numerarán y etiquetarán las unidades de instalación resultantes, incluida la caída del expediente, carpeta o documento dentro de la unidad de instalación.

4. Descripción de la documentación:
La introducción de todos los datos de descripción se llevará a cabo a través de la aplicación informática facilitada al efecto. El nivel de descripción (fracción de serie / expediente (fundamentalmente) / documento) lo determinará el Archivo Contemporáneo de Navarra en función de las características de la serie documental.

Las labores de descripción de documentación se realizarán teniendo en cuenta la información disponible, en su caso, aportada previamente al ingreso en el Archivo Contemporáneo de Navarra, mediante transferencia o ingreso extraordinario.

Se describirán documentos en cualquier formato o soporte (papel, fotografía, documentos electrónicos, discos ópticos, vídeos, etc.)

En el caso de descripciones que requieran indicar la ubicación de un edificio o instalación, ésta deberá ser referenciada conforme a las denominaciones en vigor según la información facilitada por el Sistema de Información Territorial de Navarra (SITNA).
La consignación de la información relativa a cada uno de los descriptores deberá cumplir las instrucciones que suministrará el  Archivo Contemporáneo de Navarra de acuerdo con los estándares y normalización de términos para evitar problemas de ambigüedad semántica, duplicidad u ortografía. La incorporación de nuevos valores a las listas controladas deberá contar con el visto bueno del Archivo Contemporáneo de Navarra.

5. Clasificación

La clasificación se realizará de acuerdo al Cuadro de Clasificación funcional del Archivo Contemporáneo de Navarra. En caso de que sea necesario dar de alta una nueva serie la empresa adjudicataria realizará una propuesta de identificación de la serie/procedimiento con información relativa al objeto del procedimiento, legislación que le afecta, tramitación, fechas y documentos que componen el expediente. Se facilitará el modelo de ficha del ACN.
Opción 1. Antes de clasificar la documentación tratada, se comprobará el contenido (la descripción únicamente) de la serie adjudicada. Si se detectaran documentos mal clasificados previamente, se comunicará esta incidencia a la persona del Archivo Contemporáneo de Navarra de referencia.
Opción 2. En caso de detectar documentos mal clasificados previamente en una serie, se comunicará esta incidencia a la persona del Archivo Contemporáneo de Navarra de referencia.
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 y lugar de trabajo
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 la cobertura y el mismo nivel de servicio ininterrumpidamente.

3.1.3. La empresa adjudicataria designará personal fijo al Archivo, de forma exclusiva, para así garantizar el correcto conocimiento de las instalaciones y dinámica interna. 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. Los trabajos se realizarán en la Sala de tratamiento documental del Archivo Contemporáneo de Navarra o en otras dependencias establecidas por el Archivo Contemporáneo de Navarra.
El trabajo se desarrollará entre las 7:30 y las 15 h.
3.1.5. Las personas licitadoras deberán desplazar al personal designado, que desempeñará su trabajo en función del calendario laboral. 

3.2. Sustitución de personal
3.2.1. Durante la vigencia del contrato, el adjudicatario deberá mantener el personal asignado a este contrato de forma que se garantice la cobertura y el 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 Archivo Contemporáneo de Navarra
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 Archivo Contemporáneo de Navarra 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 órdenes e instrucciones que formule bajo la supervisión de los responsables del Archivo Contemporáneo de Navarra. Cualquier alteración en las condiciones establecidas en el presente Condicionado deberá comunicarse previamente y contar con el visto bueno del mismo.
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 Archivo Contemporáneo de Navarra.
3.4.2. La empresa adjudicataria presentará trimestralmente un informe de seguimiento de los trabajos realizados.

3.4.3. La empresa adjudicataria deberá coordinar sus tareas con el resto de personal que preste servicios en el mismo lugar de trabajo, siguiendo siempre los criterios establecidos por el Archivo Contemporáneo de Navarra.

 3.4.4. 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 Archivo Contemporáneo de Navarra. 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. Uso de los equipos y manipulación de la documentación

4.1.1. Se pondrán a disposición de la empresa adjudicataria las estaciones de trabajo necesarias para la realización de las tareas de tratamiento archivístico. 
4.1.2. La empresa adjudicataria se encargará de acceder a los depósitos documentales, identificar las cajas correspondientes al trabajo a realizar, trasladarlas desde las estanterías a la sala de tratamiento documental y volver a colocarlas en su lugar respectivo siguiendo el orden establecido.

4.1.3. Durante el proceso de tratamiento archivístico se tendrá especial cuidado en el manipulado de los documentos originales para preservarlos de cualquier roce, rotura, huella o mancha. Será responsabilidad de la empresa adjudicataria cualquier daño que pueda sufrir el material en la prestación de este servicio.

4.1.4. No podrán alterarse las condiciones originales del documento, sin la autorización previa de los responsables del Archivo Contemporáneo de Navarra 
4.2. Grabación y entrega

4.2.1. El resultado de las labores de tratamiento, en especial propuestas de identificación y clasificación y las descripciones, serán objeto de revisión por parte del Archivo Contemporáneo de Navarra y la empresa adjudicataria deberá introducir las correcciones indicadas por dicho Servicio. La información resultante del tratamiento se grabará directamente en la aplicación informática que se instale en el Archivo al efecto o en la que, en su caso, determine el Archivo Contemporáneo de Navarra 4.2.3. Una vez finalizado el trabajo, la empresa adjudicataria emitirá una memoria de incidencias, en la que quedarán reseñados los problemas técnicos o dificultades observadas, así como el porcentaje de cumplimiento de objetivos.

4.3. Derechos sobre las reproducciones

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 Archivo Contemporáneo de Navarra, 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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