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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQL[ES DEL CONTRACTE DEL SERVEI DE
CUSTODIA CONSULTA I DESTRUCCIO DOCUMENTAL | SERVEIS VINCULATS
DE L’ARXIU HISTORIC D’ACCIO

1.ANTECEDENTS

La documentacié historica del Centre d’innovacié i desenvolupament empresarial (CIDEM) esta
custodiada des de I'any 2007 per una empresa de Gestié Documental.

L’any 2010 com a resultat de la fusié entre el Centre d’Innovacioé i Desenvolupament Empresarial
(CIDEM) i el Consorci de Promocié Comercial de Catalunya (COPCA) que va esdevenir 'Agencia
per a la Competitivitat de I'empresa (ACCIO) es va traslladar també al mateix proveidor la
documentacié historica de COPCA i a partir de 2010, igualment la documentacié d’ACCIO fins a dia
d’avui.

En l'actualitat el proveidor custodia un total de 4.896 contenidors d’arxius de documentacié d’acord
al detall que s’indica a I'apartat 3.1 d’aquest plec.

2. OBJECTE DE LA CONTRACTACIO

L’objecte del contracte és el servei de trasllat, custodia i gestid6 del fons documental historic
d’ACCIO.

El present plec de prescripcions tecniques té per objecte definir i regular les condicions que hauran
de regir la contractacié6.

3. DESCRIPCIO DEL SERVEI

Actualment, la documentacié que ha de ser objecte de custodia i tractament es la segient:

3.1 Servei de custodia de la documentacio:
Actualment, el volum total de contenidors és de 4.896, amb la segient distribucio:

- 1617 contenidors (cada contenidor inclou fins a 5 caixes d’'arxiu definitiu de mida DIN A4)
amb documentacié corresponent al fons historic de CIDEM.

- 2416 contenidors (cada contenidor inclou fins a 5 caixes d’'arxiu definitiu de mida DIN A4)
amb documentacioé corresponent al fons historic de COPCA.

- 863 contenidors (cada contenidor inclou fins a 5 caixes d’arxiu definitiu de mida DIN A4) amb
documentacié corresponent al fons historic d’ACCIO.

Es contempla la possibilitat de la inclusié de fins a 235 nous contenidors de fins a 5 caixes d’arxiu
definitiu de mida DIN A4 cadascun d’ells.
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3.2 Serveis de recollida i custodia de nova documentacié

Possibles enviaments de documentacié nova (un o dos cops 'any) des dels arxius de les oficines
d’ACCIO a les dependéncies de I'empresa adjudicataria. Entre 0 i 235 capses d’arxiu definiu DINA4
(identificades i inventariades).

3.3 Serveis de localitzaci6 i lliurament de document en préstec.

Entre 0 i 40 consultes d’expedients localitzades a 'empresa adjudicataria i que s’hauran de lliurar
en ma a la seu d’ACCIO o, si s’escau, mitjangant escaneig d’imatges i lliurament electronic.
L’estimacié d’aquest serveis és:

DESCRIPCIO Unitat de mesura Estimacio
Unitats
Localitzaci¢ i lliurament en ma - Ordinari caixa i/o contenidor 20
Localitzacio i lliurament en ma - urgent caixa i/o contenidor 10
Localitzacio i lliurament electronic (via e-mail ) - normal | 1 document o pagina 5
Localitzacio i lliurament electronic (via e-mail ) - Urgent | 1 document o pagina 5

3.4 Destruccio de documentacio:

Es podra encarregar la tasca d’eliminacié de documents d’acord amb la normativa del sistema
general de gesti6 de la documentacié administrativa vigent i aplicant les taules d’avaluacio
documental i les resolucions de la CNAATD.

4. CONDICIONS D’EXECUCIO
4.1 Normes generals:

Els serveis exposats s’hauran de portar a terme d’acord amb les instruccions técniques de les
persones responsables del contracte.

Durant les tasques de trasllat caldra garantir la integritat i confidencialitat dels documents segons la
normativa vigent en matéria de proteccié de dades.

Sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria 'obtencié dels permisos municipals corresponents
per aparcar la flota de vehicles i/o escales mecaniques /plataformes per realitzar les tasques de
carrega i descarrega.

Per a dur a terme el servei de tractament documental, 'empresa adjudicataria disposara de personal
tecnic especialitzat amb coneixements i formacié en arxivistica i documentacio.

Les instal-lacions de I'empresa adjudicataria hauran d’estar situades en un radi que permeti la
prompta resolucié de les incidéncies que es puguin produir aixi com realitzar el servei d’acord amb
els terminis i les condicions detallades en el plec de prescripcions técniques i dedicat en exclusiva
a la custodia de documentacié i on estara dipositada la totalitat de la documentacié d’ACCIO.

L’empresa adjudicataria ha de disposar d’'un parc mobil de vehicles adequat i suficient per oferir els
serveis que es detallen en aquest plec.

L’empresa adjudicataria ha de nomenar un responsable del projecte amb formacio arxivistica i gestio
de documents i amb un minim de 3 anys d’experiéncia en taques similars.
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ACCIO es reserva la facultat d’efectuar visites a les instal-lacions de les empreses que optin a
I'adjudicacié del present contracte per tal de comprovar I'adequacié d’aquestes als requisits
establerts en aquest plec de condicions.

4.2 Serveis a realitzar:
Es desenvoluparan d’acord amb les instruccions técniques del/s responsable/es d’ACCIO.
ACCIO fara el seguiment del correcte desenvolupament del contracte.

Els responsables de la documentacié d’ACCIO han de tenir accés directe i immediat al fons de
documentacioé historica.

4.2.1 Retirada inicial de la documentacid i trasllat

En el cas que l'actual empresa que gestiona I'arxiu no fos I'adjudicataria del contracte, la nova
empresa assumira la totalitat de les despeses necessaries per a la posada a moll de carrega de les
caixes d'arxiu definitiu i el trasllat i la ubicacio en els nous locals de custodia dels 4896 contenidors
(5 caixes d’arxiu definitiu per contenidor). Tot plegat composa I'arxiu historic d’ACCIO, que esta
ubicat en els locals que I'empresa que actualment realitza el servei de custodia i gestioé del fons
documental historic ACCIO té a Puig Reig. L'empresa adjudicataria actual posara al moll de
carrega els contenidors.

El preu d'extraccié es de 3,53 €/contenidor i el subministrament del contenidor es 1,98 €/unitat. El
preu total d'extraccid amb els contenidors és de 5,51 €/contenidor recollit. Els palets els haura de
facilitar el nou adjudicatari.

L’adjudicatari sera també responsable de I'inventariat i processament informatic de la documentacié
i qualsevol altra activitat necessaria per tenir perfectament identificada, localitzada i custodiada la
documentacié garantint que el servei i I'activitat no estigui afectada en cap cas.

El temps maxim per a realitzar aquest trasllat i I'inventariat de I'arxiu extern no sera superior a 15
dies laborables a partir de la data de formalitzacié del contracte.

Mentre duri el trasllat de I'arxiu extern, 'empresa adjudicataria garantira en tot moment el servei de
lliurament d’expedients sol-licitat que seran lliurades segons protocol definit més endavant.

Finalitzat el periode de contractacio, si es produis I'adjudicacié a una empresa diferent, I'adjudicatari
es comprometra a facilitar la transferéncia ordenada de tots els documents custodiats, sense cost
addicional per a ACCIO, de manera que quedi assegurada la continuitat del servei. Per a aix®
disposara les caixes en el moll de carrega, juntament amb l'inventari, en format electronic i tractable,
amb el contingut actualitzat dels contenidors i els codis que identifiquin cada contenidor.

4.2.2 Servei de custodia documental

La custddia consisteix en 'emmagatzematge i la conservacié dels documents objecte d’aquest
contracte als locals de 'empresa adjudicataria, els quals hauran d’estar completament adaptats a
la normativa especifica i hauran de complir les caracteristiques d’infraestructura i seguretat minimes
(indicades en el punt 5). La documentacié haura de conservar-se en condicions optimes, tant pel
que fa als parametres ambientals com a les mesures de seguretat.
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L’empresa adjudicataria haura de comunicar en quin dipdsit concret es diposita la documentacié un
cop estigui tota instal-lada. En cas que necessiti efectuar un canvi d'ubicacid, I'empresa
adjudicataria haura de comunicar-ho préviament i rebre la pertinent autoritzacié d’ACCIO.

La totalitat de les capses hauran d’estar inventariades i identificades amb una numeracié univoca
que s’acordara entre 'empresa adjudicataria i ACCIO. Durant el periode que s’efectui el tractament
documental, si I'empresa vol utilitzar una numeracié interna alternativa al nimero de capsa que
consta a l'inventari caldra establir un sistema d’equivaléncia i posar-ho a disposicié de la persona
responsable de I'arxiu d’ACCIO.

L'empresa ha de mantenir actualitzat I'inventari de la documentacié que té en custodia. Durant la
vigéncia del contracte i a peticio ’ACCIO I'empresa adjudicataria haura de trametre una copia
actualitzada de la base de dades en el termini maxim de 5 dies habils des del dia de la peticio.

Es permet I'is de contenidors per emmagatzemar les capses sempre i quant la descripcio s’efectui
a nivell de caixa i de contenidor. Els lliuraments de les consultes també s’hauran d’efectuar a nivell
de capsa i/o de contenidor. Si s’apilen els contenidors un damunt de I'altre dins del mateix prestatge
es garanteix la preservacio6 i la conservacio de la documentacio.

En el cas de finalitzaci6 del contracte, 'empresa adjudicataria es compromet a eliminar tots dels
registres i dades obtingudes mitjangant la base de dades o altres fitxers, una vegada lliurada la
documentacié a ACCIO. L’empresa enviara a ACCIO un certificat de destruccié d’aquesta base de
dades.

ACCIO es reserva la facultat de visitar periodicament els espais que 'empresa adjudicataria hagi
assignat a diposit.

Al llarg de la vigéncia del contracte, el nombre de capses en custodia podra ser variable a causa de
les possibles incorporacions, restitucions o destruccions dels documents.

4.2.3 Serveis de localitzacié i lliurament de préstecs de la documentacio

Es preveu que la major part de consultes es realitzin a la seu d’ACCIO. Si, excepcionalment, fos
necessari 'empresa adjudicataria ha d’oferir la possibilitat de consultar a les seves dependéncies
on es troben allotjats els documents i de facilitat una zona de treball.

El volum de consultes no és previsible, perd de manera aproximada pot oscil*lar entre 0 i 20 vegades
a l'any. Les unitats de préstec hauran de ser lliurades a les oficines d’ACCIO.

Aquest servei inclou: la recepcié de la sol-licitud (preferentment per una plataforma web service
segura tot i que també es podran fer per correu electronic en casos excepcionals), la localitzacié de
I'expedient/caixa, el lliurament a les oficines d’ACCIO i la recollida i la posterior reubicacié a lloc
després de la consulta.

Els préstecs i consultes es podran sol-licitar tant a nivell d'unitat d’instal-laci6 com a nivell
d’expedient i de document individual. Caldra que cada document vingui correctament referenciat
indicant al numero de caixa d’on s’ha extret.

ACCIO lliurara a 'empresa adjudicataria els noms de les persones autoritzades a fer peticions i
consultes de documentacio.

Tipus de consultes / préstecs:

- Localitzacio i lliurament en ma. Ordinari:
Sol-licitat entre les 8 i les 16h. Lliurament el primer dia segiient habil abans de les 12h del
mati.
Sol-licitat a partir de les 16h. Lliurament el segon dia habil abans de les 10h.
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- Localitzacié i lliurament en ma. Urgent
Sol-licitat entre les 8h i les 16h: lliurament en un maxim de 4 hores
Sol-licitat a partir de les 16h: lliurament el primer dia habil entre les 8h i les 10h.

- Localitzacié i lliurament electronic. Ordinari:
Sollicitat entre les 8 i les 16h. Lliurament el primer dia seglient habil abans de les 12h del
mati.
Sol-licitat a partir de les 16h: lliurament el primer dia habil entre les 12h | les 14:00 hores.

- Localitzacio i lliurament electronic. Urgent:
Sol-licitat entre les 8h i les 16h: lliurament escanejat per e-mail entre 0 i 4 hores d’aquest
mateix dia.
Sol-licitat a partir de les 16h: lliurament escanejat per e-mail el primer dia habil entre les 8h i
les 10h.

4.2.4 Serveis de recollida i custodia de nova documentacié

Es preveuen possibles ingressos i trasllats de documentacié nova cap a l'arxiu de I'empresa
adjudicataria durant la vigencia del contracte. Per a aquests nous ingressos caldra efectuar la
recollida a la seu d’ACCIO, inventariar i traslladar al diposit corresponent.

ACCIO enviara per e-mail una relacié (en format Excel) de la documentacié a traslladar .

La documentacié es preparara en capses d’arxiu definitiu din A4, amb ndmero de registre segons
condicions pactades amb I'empresa adjudicataria.

L’empresa adjudicataria al rebre i revisar I'inventari enviat, pactara amb el responsable d’ACCIO el
dia i hora per a la recollida. Maxim 5 dies des de la sol-licitud de recollida.

Una vegada recollida i col-locada la documentacio a les instal-lacions de 'empresa adjudicataria,
s’enviara un inventari actualitzat, preferent via plataforma web service segura i en casos
excepcionals en format excel via e-mail degudament encriptat.

4.2.5 Eliminacié de documentacid.

Es preveu la possibilitat d’eliminacié de duplicats i copies o arxius historics. ACCIO aplicara les
taules d’avaluacié del CNAATD. Per efectuar aquesta avaluacié ACCIO treballara sobre linventari
final que facilitara 'empresa adjudicataria que ha de poder garantir I'eliminacié certificada de la
documentacié indicada per ACCIO.

Caldra que efectui aquesta destruccio i s’haura de fer triturant el paper en tires o particules d’una
amplada de 4mm com a maxim. No s’acceptaran sistemes alternatius de destruccié com premsatge
o0 incineracio.

ACCIO comunicara a 'empresa adjudicataria els documents a destruir, en el cas que sigui
necessari, i hauran de ser destruits sempre abans de la finalitzacié de I'any en curs.

Quan es produeixi la destruccio de la documentacié o eliminacié d’'una o més caixes i/o contenidors,
I'empresa adjudicataria haura de presentar al responsable d’ACCIO un certificat de destruccié en el
qual s’'indicara on, com i quan ha estat destruida, aixi com el nivell de seguretat emprat d’acord amb
els nivells establerts en la norma DIN66399. Aquest certificat ha de ser lliurat a ACCIO per mitjans
telematics en un termini maxim d’'una setmana des de la data efectiva de la destruccié. També es
realitzara el descompte de les posteriors factures del servei de custodia, aixi com es proporcionara
un inventari final de la documentacié romanent.

Els documents seran destruits en instal-lacions ubicades a Catalunya.
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5.MESURES DE CONSERVACIO | PROTECCIO DE DOCUMENTS

Els diposits de custodia hauran d’estar ubicats en un radi d’'un maxim de 170 Km. des de les oficines
centrals d’ACCIO que permeti la prompta resolucié de les incidéncies que es puguin produir aixi
com realitzar el servei d’'acord amb els terminis i les condicions detallades en aquest plec de
prescripcions técniques i dedicat en exclusiva a la custodia de documentacié i on estara dipositada
la totalitat de la documentacié d’ACCIO. Els locals i installacions dels diposits hauran d’estar
equipats conforme la legislacié vigent i haver superar les inspeccions tecniques obligatories.

Les instal-lacions han de disposar de mesures de proteccié adients per garantir la correcta
conservacio dels documents. Es detallen a continuacio les principals mesures de proteccioé exigides.

5.1 Sistemes de proteccié contra incendis

- Deteccié automatica de gasos i fums térmics instal-lats en el sostre de tots els dipdsits i connectats
a una central d’alarmes 24 hores.

- Extintors de pols polivalent, d’aigua polvoritzada o similars. El nombre i la instal-lacié s’adaptara a
la normativa vigent

- Boques d’incendis equipades a I'exterior o interior. El nombre i instal-laci6 s’adaptara a la normativa
vigent, tenint en compte que les boques interiors han de cobrir tots els espais d’arxiu de manera
que, des de qualsevol punt, s’accedeixi a una d’aquestes sense recérrer més de 25 metres.

- Portes tallafoc o de tancament automatic entre diposits.

- Senyalitzacié d’emergéncia d’acord amb la normativa vigent.

5.2 Sistema de proteccié d’Intrusioé o robatoris

Les instal-lacions hauran de comptar amb sistema antirobatoris connectat a una central receptora
d’alarmes els 365 dies de l'any i les 24 hores i comunicat amb la policia 0 amb els cossos de
seguretat més propers. Com a minim han de comptar:

- Sistema anti-intrusié connectat a una central d’alarmes amb servei de resposta a alarma de 24
hores tots els dies de I'any i connectat amb la policia o els cossos de seguretat més propers.

- Protecci6 fisica de les portes, finestres i altres accessos des de I'exterior.

- Sistema de vigilancia permanent de l'interior i I'exterior de les instal-lacions i control d’accessos
de persones: espai amb acceés restringit, camera de vigilancia, etc.

- Accessos controlats, només per a personal autoritzat.

- Zona de seguretat al voltant del centre de custodia externa d’arxius.

5.3 Sistemes de proteccié preventiva de I’'aigua

Al diposit la documentacié ha de quedar garantint I'aillament de la documentacié de qualsevol font
d’humitat ja sigui procedent del sostre, del terra o de les parets. En tot cas ha de complir amb els
requisits minims seguents:

- Revisié preventiva per exemple de la teulada per detectar possibles entrades d’aiglies pluvials,
de portes i finestres per on es pugui filtrar aigua, etc.
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- Abséncia de canonades d’aigua sanitaria o pluvial que circulin des del diposit per damunt o amb
proximitat a les instal-lacions de prestatgeries on es custodia la documentacio, per tal que no es
pugui afectar per fuites d’aigua. No s’inclouen aqui les possibles canonades destinades a extincio
d’'incendis.

- Les prestatgeries han d’estar elevades de terra entre 10-15 centimetres per evitar que en cas
d’inundacié pugui afectar els documents d’arxiu.

5.4 Sistemes de proteccié de subministrament eléctric i enllumenat
- Protecci6 del cablatge que passi per les zones d’arxiu amb tubs antifoc.
- Protecci6 de tots els quadres eléctrics d’acord amb la normativa vigent.

- La instal-lacio eléctrica en els diposits sera a vista i els endolls seran de seguretat en totes les
sales.

- Els diposits hauran de disposar d’enllumenat d’emergencia.

- Espai en qué hi hagi la minima llum directa possible de I'exterior.

5.5 Sistema de proteccié contra plagues urbanes
Caldra assegurar la proteccié de la documentacié contra plagues:
- Revisions periddiques preventives de desinfeccio i desratitzacié (minim semestralment).

- Implantacié d’actuacions en cas d’aparicio de signes de rosegadors i altres plagues.

5.6 Neteja de les instal-lacions

- Garantir I'0ptim estat de netedat en els dipodsits que allotgen la documentacié custodiada.
- Neteja regular de les prestatgeries i els diposits (minima quinzenal).

- Utilitzacio d’aparells aspiradors especials per a la pols de les capses.

- Abséncia d'utilitzacié d’aigua en la neteja dels diposits i prestatgeries, per no augmentar la humitat
del diposit

5.7 Condicions climatiques

Caldra garantir unes condicions climatiques optimes per a la conservacié de la documentacio
custodiada, els requisits minims sén els seglents:

- Temperatura estable entre 18° i 20° amb una oscil-laci6 de (+/-) 2°C.
- La humitat relativa ha de mantenir-se sempre al 55% amb una oscil-lacié6 maxima (+/-) 10%

- Cal comptar amb sistemes de mesura de la temperatura i humitat dels dipodsits: aparell per cada
300 m2 de superficie. El registre de les dades han d’estar a disposicio del responsable del contracte.

- Lail-luminacio ha de ser de 250 lux als Diposits i 150 lux als passadissos.

- Cal que s’apliquin les mesures oportunes per corregir els nivells de temperatura i humitat
incorrectes a fi de garantir unes condicions climatiques controlades.
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- Garantir la renovaci6 de l'aire.

6. REQUISITS MIiNIMS PER L’EXECUCIO DELS SERVEIS

L’empresa adjudicataria haura de garantir que disposa d’una infraestructura propia per complir amb
els serveis detallats en aquest punt. En aquest sentit 'empresa haura de:

- Disposar d’'un diposit d’arxiu que estigui situat en un radi que permeti la prompta resolucié de les
incidéncies que es puguin produir aixi com realitzar el servei d’'acord amb els terminis i les condicions
detallades en aquest plec de prescripcions técniques i dedicat en exclusiva a la custodia de
documentacié i on estara dipositada la totalitat de la documentacié d’ACCIO. Es limita aquesta
distancia per facilitar la gestio, consulta, control de la documentacié. No es podran efectuar canvis
d’'ubicacié dels documents sense I'autoritzacié d’ACCIO.

- Disposar d’un parc mobil de vehicles per oferir els serveis de recollida, trasllat i consulta. Essent
com a minim un vehicle gran per a trasllats de documents i una furgoneta per a petits trasllats o
liurament de les consultes/préstecs.

- Disposar dels recursos humans suficients pel desenvolupament dels treballs a realitzar descrits en
el punt 4.

- Requisits de confidencialitat: 'empresa adjudicataria ha de garantir la confidencialitat de la
documentacio dipositada al centre de custodia. També cal garantir el compliment del Reglament
europeu de proteccié de dades i que ha de quedar recollida en una obligacié contractual de
confidencialitat de tots els treballadors. L’'empresa adjudicataria ha de comunicar a ACCIO qualsevol
incident que pugui vulnerar la confidencialitat de les dades o de la informacio.

7. POLISSA D’ASSEGURANCES

L’empresa adjudicataria haura d’'indemnitzar els danys que es puguin ocasionar a la documentacio
objecte del contracte, perd també a terceres persones, per aquest motiu cal que tingui una polissa
de responsabilitat civil d’'un import minim de 1.000.000€ que garanteixi tant les consequéncies
economiques directes, com les derivades de danys i/o perjudicis corporals, materials i/o
consequencials produits per accié o omissio a tercers, que li pugui correspondre en I'exercici de la
seva activitat.

També hauran de quedar cobertes en les garanties contractades les possibles responsabilitats per
danys a tercers amb motiu de I'incompliment de les obligacions derivades de I'aplicacié de la Llei
de Proteccié de Dades.

En cas que a les polisses hi hagués algun tipus de franquicia, I'import d’aquesta sera a carrec de
I'empresa adjudicataria si hi hagués un sinistre.

L’adjudicatari ha de mantenir vigents les polisses anteriors durant el periode d’execucié del
contracte. També haura de lliurar al Responsable del Contracte els rebuts corresponents al
pagament anual de les mateixes.

8. CONTROL DE LA QUALITAT

La prestacio dels serveis d’aquest contracte sera supervisada per la persona responsable de I'arxiu
d’ACCIO i s’executara segons les seves instruccions; reservant-se el dret, si fos el cas, a fer
periodicament controls de qualitat basats en :

- Adequacié de les instal-lacions a les necessitats d’arxiu
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