


Código referencia


ESTUDIO DE IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN

DE SERIES DOCUMENTALES

I. IDENTIFICACIÓN

1. DENOMINACIÓN DE LA SERIE

Denominación vigente


Expedientes de servicio y/o asistencia técnica

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones








Es fracción de serie:
Sí:

No:
X

2. PROCEDENCIA Y FECHAS

Organismo
Unidad Adva./ Función
Fecha Inicial
Fecha Final

Empresa Pública de la Radio y la Televisión de Andalucía
Unidad Proponente / Comisión de Contratación / Gabinete Jurídico / Departamento de Administración/ Departamento de Gestión Económica/ Departamento de Tesorería
1988
2001











Código orgánico de la serie


1.3.6.1.
Código funcional de la serie
0.3.6.5.

3. CONTENIDO:

Integran la serie los expedientes de contratación de servicio y asistencia técnica incoados por las unidades administrativas de la Empresa Pública de la  Radio y la Televisión de Andalucía  y Sociedades Filiales a través del órgano colegiado denominado Comisión de Contratación. La adjudicación de contratos sobre bienes y servicios de los que entienda la citada Comisión se realiza por alguno de los tres procedimientos siguientes: Contratación con solicitud pública de ofertas; contratación directa  (en función de la cuantía de los contratos); contratación - adjudicación directa (en supuestos en los que con carácter excepcional e independientes de la cuantía del contrato así lo apruebe la Comisión de Contratación).

4. LEGISLACIÓN

A) GENERAL:

RANGO
DISPOSICIÓN
FECHA DE APROBACIÓN
FECHA DE PUBLICACIÓN
BOLETÍN

Ley
8/1987 de creación de la Empresa Pública de la Radio y la Televisión de Andalucía y regulación de los Servicios de Radiodifusión y Televisión gestionados por la Junta de Andalucía
9-12-1987
12-12-1987
BOJA 104


NORMAS DE CARÁCTER INTERNO:







Disposición 3/88 de la Dirección General sobre tramitación de gastos de la Empresa Pública de la RTVA y SS.FF.
29-2-88




Disposición 7/88 de la Dirección General sobre el control de inmovilizado de la Empresa Pública de la RTVA y SS.FF.
4-4-88




Disposición 2/89 de la Dirección General sobre reforma del funcionamiento administrativo de la Empresa Pública de la RTVA y SS.FF.
8-11-89




Disposición 4/89 de la Dirección General sobre procedimientos excepcionales de gastos en casos de urgencia manifiesta y justificada 
20-11-89




Disposición 1/90 de la Dirección General sobre información y control de circulación de expedientes de RTVA y SS.FF. 
22-1-91




Disposición 3/91 de la Dirección General por la que se modifica y sustituye la disposición 2/89 sobre reforma del funcionamiento administrativo de la Empresa Pública de RTVA y SS.FF.
4-12-91




Disposición 5/91 de la Dirección General por la que se modifica y sustituye la disposición 4/89 sobre procedimientos excepcionales de gastos en casos de urgencia manifiesta y justificada
4-12-91




Norma General nº 1, reguladora de la aprobación de gastos y pagos
22-1-97




Norma General, nº 1, de creación del Grupo Consultivo de Contratación
3-4-97




Norma General nº 4 DFC de modificación de la cuantía de los contratos
2-2-98




Norma General nº 5 DFC para sustitución de la norma General nº 1 de gastos y pagos
1-3-98




Norma técnico Operativa, DFC 91 sobre tramitación de inversiones.
1-1-00




Norma General, 17-DFC, reguladora de las actuaciones a seguir para el establecimiento de penalidades en la contratación
1-8-01



B) ESPECÍFICA: 

RANGO
DISPOSICIÓN
FECHA DE APROBACIÓN
FECHA DE PUBLICACIÓN
BOLETÍN


Normas de Derecho Privado: Código de Comercio y Derecho Mercantil




Ley
13/1995 de Contratos de las Administraciones Públicas
18-5-95




NORMAS DE CARÁCTER INTERNO:







Disposición 3/88 de la Dirección General sobre tramitación de gastos de la Empresa Pública de la RTVA y SS.FF.
29-2-88




Disposición 5/88 de la Dirección General sobre la contratación y adquisición de bienes, obras, servicios o suministros de la Empresa Pública de la RTVA y SS.FF.
29-2-88




Norma General  nº 1, reguladora de la aprobación de gastos y pagos
22-1-97




Disposición 7/88 de la Dirección General sobre el control de inmovilizado de la Empresa Pública de la RTVA y SS.FF.
4-4-88




Disposición 4/89 de la Dirección General sobre procedimientos excepcionales de gastos en casos de urgencia manifiesta y justificada 
20-11-89




Disposición 1/90 de la Dirección General sobre información y control de circulación de expedientes de RTVA y SS.FF. 
22-1-91




Disposición 5/91 de la Dirección General por la que se modifica y sustituye la disposición 4/89 sobre procedimientos excepcionales de gastos en casos de urgencia manifiesta y justificada
4-12-91




Manual de Procedimiento Contrato de Suministro, de la Dirección de Control Financiero, con base en la Disposición General 1/1993.





Manual de Procedimiento Contrato de Suministro, de la Dirección de Control Interno y Auditoría, con base en la Disposición General 1/1996





Norma General nº 5 DFC para sustitución de la norma General nº 1 de gastos y pagos
1-3-98




Norma General nº 7 DORH, sobre contratación de profesionales que con carácter civil o mercantil, prestan sus servicios por cuenta propia en RTVA y sus SS.FF.
10-11-98




Norma Técnico Operativa DFC 84,  sobre contratación de determinados servicios bajo el módulo de Compras y Materiales de SAP
1-11-99




Norma General nº 8 DFG sobre contratación de servicios
1-11-99




Norma técnico operativa, DFC 85, sobre régimen transitorio de tramitación de servicios bajo SAP
1-11-99




Norma Técnico Operativa DFC 89 sobre contratación de determinados servicios bajo el módulo de Compras y Materiales de SAP.
1-11-99




Norma Técnico Operativa  DFC 99, sobre entrada  en funcionamiento del módulo de Compras y Materiales de SAP para la contratación de determinados servicios
1-3-00




Instrucción General nº 26, sobre establecimiento de procedimiento excepcional de liberación.
6-6-00




Norma General, 17-DFC, reguladora de las actuaciones a seguir para el establecimiento de penalidades en la contratación
1-8-01



5. PROCEDIMIENTO Y CIRCUITO DEL EXPEDIENTE TIPO

DOCUMENTOS
TRADICIÓN DOCUMENTAL
OBSERVACIONES





Propuesta de Gasto (PG)
O
Unidad Proponente a Departamento de Patrimonio y Servicios Generales a Departamento de Gestión Económico - Administrativa a Director Sociedad a Comisión de Contratación a Servicios Jurídicos a Comisión de Contratación a Dirección de Control Financiero 

Memoria justificativa
O
Idem

Presupuesto
O
Idem

Pliego de Prescripciones Técnicas
M
Idem  

Pliego de Cláusulas Jurídicas Particulares
M
Idem

Hoja de información y control de circulación de expedientes
O
Circuito

Nota de Conformidad / Reparo
O
Dirección de Control Financiero a Unidad Proponente a Comisión de Contratación

Solicitud de ofertas
O
Comisión de Contratación a empresas

Ofertas
O
Empresas a Comisión de Contratación a Unidad Proponente

Documentación jurídica (administrativa)
O/CA/FC
Empresas a Comisión de Contratación a Servicios Jurídicos

Informe sobre documentación jurídica
O
Servicios Jurídicos a Comisión de Contratación

Informe sobre ofertas (y propuesta de adjudicación)
O
Unidad Proponente a Comisión de Contratación

Resolución sobre adjudicación
O
Dirección General a Comisión de Contratación

Notificación adjudicación
O
Comisión de Contratación a Empresa

Aval 
FC
Empresa a Gabinete Jurídico a Gabinete Económico

Contrato y Pliegos
O
Servicios Jurídicos a Empresa a Servicios Jurídicos 

Facturas
C/O
Empresa a Departamento de Patrimonio e Inversiones a Unidad Proponente a Administración a Tesorería

Solicitud devolución aval
O
Adjudicatario a Gabinete Jurídico a Departamento de Patrimonio a Unidad Proponente a Gabinete Jurídico 

Informe sobre calidad del servicio (Nota interna)
O
Unidad proponente a Gabinete Jurídico

Nota interna autorizando la devolución del aval
O/FC
Gabinete Jurídico a Departamento de Administración

6. SERIES RELACIONADAS

A) SERIES DUPLICADAS:

Código Funcional

Serie













B) FRACCIONES DE SERIE:

Código Funcional

Serie

0.1.1.1.4.

Expedientes de Sesiones de la Comisión de Contratación

1.3.10.2.

Documentos Contables con pago

0.3.10.1.

Documentos contables sin pago

C) SERIES QUE CONTENGAN LA MISMA INFORMACIÓN O PARTE DE ELLA:

Código Funcional

Serie













7. ORDENACIÓN


Numérica






Ordenación
Cronológica
X






Alfabética



Onomástica

Materias

Geográfica


Otros







Observaciones:


8. DESCRIPCIÓN



Serie

Nivel de descripción




X
Unidad documental




Observaciones


9.VOLUMEN


10. SOPORTE FÍSICO: 

ARCHIVO  OFICINA
4
m/l
X
Papel

ARCHIVO CENTRAL
7,4
m/l

Informático

ARCHIVO GENERAL

m/l

Microformas





Otros

II. VALORACIÓN

11. VALORES

Administrativo
X
Plazo
5 años desde la finalización del expediente

Fiscal
X
Plazo
6 años desde la finalización del expediente







Informativo:
Escaso
X
Justificación
En su mayor parte se trata de expedientes de servicios y asistencias técnicas necesarios para el funcionamiento diario de la empresa, tales como limpieza, seguridad, mantenimiento de instalaciones... Los servicios y asistencias relacionados con la producción de programas y con las obras están incluidos en estos expedientes


Sustancial











Escaso
X
Justificación
En relación con el valor informativo

Histórico:
Sustancial




III. SELECCIÓN

12. SELECCIÓN

A) PROPUESTA DE SELECCIÓN DE LA SERIE:

Conservación


Eliminación


Total
Parcial
En oficina (Plazo)
En Archivo Central (Plazo)
En AGA

(plazo)



X


A los 15 años de la última fecha de los documentos


B) PROPUESTA TIPO MUESTREO:

Selectivo:    


Aleatorio:
X

Mixto:


Probabilístico:


Otros:


IV. PLAZOS DE PERMANENCIA

13. TRANSFERENCIA:

Al Archivo Central: plazo y justificación:


A la finalización del expediente (devolución de aval)

Al Archivo General: plazo y justificación:
Determinado por:

· El índice de frecuencia de consulta de los expedientes por las oficinas productoras

· Lo dispuesto en los artículos 53 y 54 del Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos 



V. RÉGIMEN DE ACCESO

14. REGIMEN DE ACCESO:

Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos (art. 27. c)

Ley 1/1991, de 3 de julio, de Patrimonio Histórico Andaluz (arts. 72 y 73).

Ley 30/92, de 26 de noviembre de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y Procedimiento Administrativo Común (art. 37. Derecho de acceso a Archivos y Registros).

Decreto 97/2000, de 6 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos.

VI. OBSERVACIONES

15. . OBSERVACIONES:

Los expedientes correspondientes a  los primeros años de funcionamiento de la Empresa presenten irregularidades y lagunas en su procedimiento. Esto se debe a la diversidad de unidades que intervienen en el procedimiento, confusa delimitación de funciones, inexistencia de un archivo central y falta de conciencia en los propios productores sobre la manera de organizar el archivo de oficina.

16. . RECOMENDACIONES AL GESTOR

1) Sería conveniente que las renovaciones, prórrogas y modificaciones que afecten a un  servicio y/o asistencia conservasen el mismo número de que la Comisión de Contratación asignó en su día al expediente originario. 

2) Las unidades proponentes deberían evitar la duplicidad de números de expedientes y considerar un número único:  el asignado por la Comisión de Contratación

VII. AREA DE CONTROL

Autor / Autores:
Dolores Martínez Pizarro / Luisa Zahíno Peñafort

Archivo/s del trabajo de campo:
Archivo Central de la Empresa Pública de la RTVA y SS.FF.

Fecha de realización:
22 de noviembre de 2001

Fecha de revisión:


