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PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL SERVEI AUXILIAR
D’ATENCIO AL USUARIS DE L’ARXIU MPAL CONTEMPORANI DE BARCELONA (AMCB)

1.

Objecte

La contractacid del servei auxiliar d'atencio als usuaris externs a la sala de consulta i als
usuaris interns pel que fa a la documentacid prestada a les oficines municipals, de les
dues seus, la central de I'Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona al carrer del Bisbe
Cacador num. 4, com de la seu de I’Arxiu Intermedi al carrer Ciutat de Granada 104.

L'objecte de la contractacié ha d'incloure totes aquelles actuacions derivades de la
necessitat de posar a disposicid dels usuaris externs i interns de I'AMCB, la
documentacié dipositada en les seves instal-lacions, aixi com garantir la seva seguretat i
integritat, d'acord amb les normes que regeixen aquests serveis.

L'adjudicatari haura de desenvolupar I'objecte del contracte subjectant-se a les
especificacions que figuren en el present plec de clausules técniques, sense perjudici de
les millores o particularitats en el servei que aquest formuli, acceptades per la Geréncia
de Recursos i per la Direccié del Sistema Municipal d'Arxius.

2. Caracteristiques del servei a contractar
Les tasques concretes a desenvolupar en la prestacid d'aquest servei sén les seglients:

2.1 Protocol del circuit complet de desarxiu i arxiu dels documents sol-licitats a
I'AMCB, pels ciutadans o per la propia administracio:

e Recollir les butlletes de peticié de documents lliurades pels tecnics de I’AMCB,
identificar i anotar la ubicacié dels documents demanats.

e Organitzar el desarxiu de les butlletes demanades en funcié dels diposits
documentals i d'acord amb I'ordre d'arribada de les sol-licituds o per la urgéncia
de la peticid, per tal d'acomplir amb el compromis de la Carta de Serveis de
I’Arxiu Municipal de Barcelona (maxim de 20 minuts d'espera del consultor).
(Tasca propia del coordinador o cap del grup).

e Anar a buscar els documents demanats al diposit documental, acabar de
complimentar la butlleta de petici6 de documents -si escau-, i extreure el
document del contenidor, planera o prestatgeria on estigui ubicat, tenint molta
cura de la seva manipulacié | ordenacio, deixant en el seu lloc un exemplar de la
butlleta de peticié com a testimoni de I'accid.

e Servir la documentacié a la Sala de Consulta, a l'usuari verificant abans de ser
lliurada la seva identitat o al técnic per que sigui lliurada a I'6rgan municipal que
I'hagi demanada.
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Lliurar al personal técnic del Servei de Consulta de cada seu, un exemplar de la
butlleta de peticié de documents, a fi de controlar la documentacié que es troba
en consulta o en préstec.

Recollir els documents consultats pels usuaris a la sala de consulta, amb les
butlletes corresponents al finalitzar la seva consulta i comprovar la seva
integritat i ordenacié abans de guardar la documentacio.

Tornar a guardar l'expedient o document al lloc exacte d'on s'ha extret,
comprovant que tant la butlleta deixada com a testimoni com la copia que
s’adjunta a la documentacié mentre esta en consulta, coincideixin i sigui la que
correspon a l’expedient, planol, llibre, etc.

Lliurar al personal técnic del Servei de Consulta, les butlletes de la documentacio
guardada diariament, préevia verificacié de la qualitat del procés (protocol de
seguretat a carrec del coordinador/a).

Realitzar fotocopies de documents, reproduccions per escaner de planols,
camera fotografica i impressores multi funcid, d'acord amb les peticions
efectuades pels usuaris externs i interns, sempre que siguin autoritzades i
d'acord amb les normes vigents en cada moment, i les condicions técniques
exigides per la Direccio del Sistema Municipal d'Arxius.

Posar en coneixement dels técnics, identificar i canviar els contenidors d'arxiu
que es trobin malmesos, posar la unitat d'instal-lacié amb les dades correctes
(retolar i etiquetar els contenidors de la documentacié en llapis), d’acord amb
les directrius establertes pels conservadors de ’AMCB.

Col-laborar en la preparacié (ordenacié | paginacid) dels documents que s'hagin
d'enviar a reproduir, sempre que la seva reproduccié sigui autoritzada d 'acord
amb les normes vigents en cada moment i amb les instruccions del personal
tecnic del Servei de Consulta.

Realitzar tasques de recepcié dels usuaris a la Sala de Consulta i atendre el
pagament de les taxes de reproduccio dels usuaris externs, quan s’escaigui.

2.2 Tasques de seguretat del procediment d'arxiu i des arxiu i control de diposits
documentals:

e Controlar la correcta reubicacid dels expedients i documents. Al final del

procediment d'arxiu de tots els expedients des arxivats durant la jornada tant
per la consulta externa com interna, es revisara que els documents s'hagin
reubicat correctament, comprovant la reunié dels exemplars de testimoni de la
butlleta de peticid.
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En cas d’incidencia o deteccié d'error, es prendran les mesures necessaries per revisar
en 48 hores, tota la feina feta | localitzar el document mal reubicat i esmenar I'errada
del procés, amb la supervisié dels técnics de '’AMCB. L'adjudicatari posara els medis
addicionals necessaris per resoldre la incidéncia en el termini de 48 hores sense cap
cost addicional per a I'Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona. L'incompliment
d'aixd sera considerat una falta molt greu, donat el valor patrimonial de la
documentacié custodiada a I'Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona.

Verificar la correcta ordenacié de les unitats d'instal-lacié en els diposits documentals,
en els moduls i en les prestatgeries, per identificar les incidéncies i reportar-les a la
Direccid del centre, juntament amb les propostes de correccié setmanal.

Posar en coneixement al cap del servei de consulta i a la Direccié de I'AMCB explicitant
les incidencies i la seva resolucid.

2.3 Tasques de preparacid i revisié de documentacio:

3.

Realitzar moviments interns de documentacié per procedir a la seva enquadernacio,
digitalitzacio, restauracio etc., o bé trasllat de la mateixa dins els diposits documentals
sota la supervisio dels tecnics de I’AMCB.

Canviar retolar i etiquetar els contenidors de la documentacié, d’acord amb les
normes establertes pels conservadors de I’AMCB.

Actualitzar les etiquetes dels moduls dels compacte, si escau i aixi s’indica, sota la
supervisié dels técnics de I'AMCB.

Protegir, abans o després de ser servides les unitats documentals malmeses mitjangant
camises o fundes protectores d’acord amb les instruccions establertes pels
conservadors de ’AMCB.

Revisar quinzenalment els diposits de la documentacié per detector possibles
anomalies i localitzar documents o unitats d'instal-lacié desplagades o mal arxivades o
ubicades.

Organitzacié operativa del servei

3.1 L'empresa adjudicataria haura de garantir la disponibilitat dels efectius necessaris per
desenvolupar les tasques objecte d'aquesta adjudicacid amb personal qualificat, durant el
periode de temps que duri el contracte i durant I'horari regular de la prestacio del servei que
sera de 35 hores, de dilluns a divendres, d’obligada permaneéncia durant I’'horari obert al public
de 9 a 14 hores, pel personal de I'equip estable, excepte el coordinadora/a.

El/la coordinador/a o cap de l'equip tindra adjudicades 40 hores setmanals, a distribuir 35
hores durant els matins, de dilluns a divendres i 5 hores, entre les tardes de dilluns i dimecres.
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3.2 Aquests efectius seran assignats | distribuits establement a les dues dependeéncies de
I'Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona: 3 persones a la seu central del carrer Bisbe
Cacador num. 4, i 1 persona al carrer Ciutat de Granada 104, per tal de garantir el correcte
coneixement de les instal-lacions, la dinamica interna i els protocols de treball.

Per a la prestacio idonia del servei I'empresa haura d’adscriure un equip minim estable actiu
de quatre persones, una d’elles fara de coordinador/a; es garantira la substitucié de forma
immediata per un/a altre/a treballador/a amb idéntica formacié i competéncies que els
exigides als plecs reguladors del contracte per a poder desenvolupar els treballs i serveis als
dos edificis de I’Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona

3.3 El contractista aportara tot el personal necessari i suficient per a la realitzacié de I'objecte
del contracte, tal i com s’indica en el punt 3.2, tenint present els segiients indicadors del servei
de I'any 2022:

Sala de Consulta c Bisbe Cacador 4
e Nombre d'usuaris presencials: 5.392
e Nombre d'unitats documentals consultades: 29.016
e Nombre de reproduccions: 6.494

Sala de consulta c Ciutat de Granada 104
e Nombre d’usuaris presencials: 1.981
e Nombre d’unitats documentals consultades: 839
e Nombre de reproduccions: 3.628

3.4 El contractista caldra que acrediti del personal aportat, un nivell minim de graduat escolar,
graduat en ESO o graduat en Cicle Formatiu de Grau Mitja o Formacié Professional de Primer
Grau, i que garanteixi les competéncies en materia de responsabilitat, d’ordre, de capacitacid
racional i logistica i d’organitzacio per oferir una execucid de les tasques a plena satisfaccio de
I'Arxiu Municipal Contemporani, d'acord amb la normativa vigent en materia de seguretat i
conservacié del patrimoni documental i de les dades de caracter personal que contenen els
documents.

3.5 Una vegada adscrit el personal técnic per a la realitzacié del servei amb la conformitat de la
Direcci6 de I'AMCB, el mantindra diariament estable, i en cas de baixes per malaltia,
indisposats, visites mediques, vacances, permisos, etc. garantira la seva substitucié de forma
immediata per un/a altre/a treballador/a amb idéntica formacié que requerida per a poder
desenvolupar els treballs i serveis a I'Arxiu Municipal Contemporani.

3.6 L'empresa adjudicataria haura de substituir el personal adscrit al contracte per personal
degudament format en les tasques de I'Arxiu, per tal de substituir als assignats al servei en cas
d’abséncia motivada per malaltia, indisposats, visites mediques, vacances, permisos, etc. El
termini maxim per a la presentacié del/la substitut/a sera de 2 hores, a partir del moment en
qué es produeixi la baixa o incidencia. En cas d'incompliment, es considerara una falta lleu.
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3.7 Tot el personal que executi les prestacions a I’Arxiu Municipal Contemporani dependra
Unicament del contractista adjudicatari a tots els efectes, sense que entre aquest o aquell
I‘Ajuntament de Barcelona existeixi cap vincle de dependencia funcionarial ni laboral.

3.8 En cas que l'adjudicatari consideri necessari substituir I'efectiu/s destinat/s a 'AMCB, ho
comunicara per escrit a la Direccido de I'Arxiu Municipal Contemporani o a la Direccidé del
Sistema Municipal d'Arxius, en el termini minim de 5 dies habils i amb la suficient previsié a fi
gue el personal substitut pugui garantir la prestacié del servei amb total seguretat i qualitat.

Aixi mateix la Direccid de I’AMCB valorara, si s’escau, si la persona de I'equip estable o de
substitucid, acompleix amb les condicions reflectides en I'apartat 4. Caracteristiques del
personal i formacid d’aquest plec de condicions técniques. En cas que no es reuneixi les
condicions requerides, es sol-licitara la substitucié a I'empresa adjudicataria.

3.9 L'empresa adjudicataria es compromet a elaborar les operatives del servei referit en el
present Plec, aixi com els derivats de variacions del servei, d'acord amb la Direccié de I'Arxiu
Municipal Contemporani i hauran de ser conegudes i d'obligat compliment per tot el
personal assignat al servei.

3.10 L'empresa adjudicataria haura de garantir que tots els punts de prestacid del servei
estiguin coberts en tot moment pel que fa a incidencies ordinaries (p. e. descansos, anades al
lavabo; etc..), sense cap cost addicional.

3.11 El contractista designara un/a coordinador/a que sera la persona responsable de la bona
marxa de |'execucié dels treballsi el compliment de les obligacions del personal i també sera
qui resolgui les incidencies que es puguin presentar durant la jornada laboral.

Aquest/a formara part de I'equip estable del servei amb una dedicacié de 40 h setmanals al
centre de treball de la seu de I’Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona al carrer del Bisbe
Cagador nim.4. També atendra, a peticid del responsable de I’Arxiu Intermedi o de la persona
ubicada al carrer Ciutat de Granada 104, les incidéncies o dubtes que els sorgeixin alla .

De forma diaria i directa organitzara I'equip, repartira i donara les ordres i les instruccions a la
resta de treballadors, fara la comprovacidé dels serveis i sera lI'interlocutor entre I'empresa
adjudicataria | els responsables designats pel Centre. Sera l'encarregat/da de passar les
novetats de servei a la resta de I'equip de treball. També fara d'enllag amb les seccions de
I’AMCB. Aixi mateix sera el responsable del control de qualitat del servei i del protocol de
seguretat i control de les incidencies en els diposits documentals.

Per a la realitzacié de les tasques de coordinacié de I'equip estable i la resta de tasques objecte
del seu carrec, s'hi dedicaran 3 h diaries, amb un maxim de 4 h, on s’inclouran I'atencié
telefonica o, si escau, presencial un cop al mes de I’Arxiu Intermedi. El/La coordinador/a ha de
tenir una experiéncia minima de 4 mesos efectuant una feina igual a la proposada com a
coordinador d’equips | tasques d’arxiu en institucions patrimonials (arxius, biblioteques,
centres de documentacié, museus, espais culturals), i resta d’entitats o institucions que
gestionin patrimoni cultural o documental.
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3.13 L'empresa adjudicataria es compromet a supervisar la prestacio del servei mensualment i
guan ho determini la Direccié de ’AMCB.

3.14 L'empresa adjudicataria es compromet a acceptar alguns encarrecs puntuals, per
necessitats del servei d’atencid als usuaris interns o externs a cobrir, per urgencia i
immediatesa i de forma excepcional, en un horari diferent de I'establert en aquest Plec de
Condicions Tecniques.

3.15 L'empresa adjudicataria es compromet a acceptar algun canvi o flexibilitat en alguns
torns de treball del personal adscrit, per cobrir I’horari de tarda, si escau ampliar o reorganitzar
I’horari del servei realitzat a I’Arxiu Municipal Contemporani o en cas de necessitat justificada.

4. Caracteristiques del personal i formacio

4.1 El contractista formara als treballadors que hagi seleccionat per a I'execucié d'aquest
contracte aixi com al personal suplent (incloent informacié en material de prevencié de riscos
laborals) durant un periode minim de 15 dies habils, formacidé que anira a carrec de I'empresa,
i s’efectuara a la seu de I'Arxiu Municipal Contemporani i d’acord amb les condicions
establertes en I'apartat 2. Caracteristiques del servei a contractar d’aquest plec de condicions
técniques i sota la supervisié de ’AMCB, als efectes de que coneguin préviament el centre de
treball, els fons de I'AMCB i les seves instal-lacions per a desenvolupar el seu treball
correctament, i sota les directrius de I'Ajuntament de Barcelona.

4.2 L'empresa adjudicataria haura de formar obligatoriament a tot el personal que hagi
d’executar la prestacio del servei, tant I’equip inicial com les persones de substitucié.

4.3 L'empresa adjudicataria s'haura de fer carrec de la formacid de les persones que
s'incorporin amb posterioritat al periode de formacié a | 'inici de les prestacions d'aquest
contracte.

4.4 El personal assignat per I'empresa adjudicataria al servei, haura d'entendre i parlar
correctament el catala i el castella.

4.5 El personal assignat per 'empresa adjudicataria al servei haura de tenir un tracte correcte
amb el public i amb el personal de I'Arxiu.

4.6 El personal assignat per I'empresa adjudicataria al servei haura de presentar un aspecte
correcte d'higiene personal.

4.7 L'empresa adjudicataria proporcionara al personal assignat i al suplent vestuari adequat |
suficient per guardar una aparenga de pulcritud, que incorpori elements d'identificacié
personal i d'empresa, si escau.

4.8 El personal assignat per I'empresa adjudicataria al servei haura d'explicitar per escrit el
compromis de confidencialitat de les dades i de la informacidé que, en I'exercici del treball a
I'AMCB, puguin obtenir.
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4.9 El personal assignat per I'empresa adjudicataria haura de reunir les capacitats fisiques |
psiquiques necessaries per desenvolupar les tasques contractades i amb formacié adequada
per efectuar el servei amb garanties de qualitat, de seguretat i control dels documents, per
entendre les especificacions técniques i la complexitat dels diposits documentals. Es precisa
doncs de la capacitat lectora i la correcta comprensié de l'ordenacio alfabetica, numerica |
topografica.

4.10 El personal assignat per I'empresa adjudicataria haura de reunir competéncies en
materia de treball en equip, d’organitzacid, d’autonomia i de responsabilitat. El personal ha de
tenir cura dels documents per a la seva preservacié com a patrimoni documental i de memoria
col-lectiva.

4.11 Per raons de seguretat i riscos de la propia salut del treballador, el personal assignat al
servei no pot tenir cap afectacid en la visié que impedeixi efectuar el servei amb garanties de
gualitat, tampoc dificultats per portar pesos o afectacions de la columna vertebral, les
extremitats inferiors i superiors; processos d'al-lérgies o malalties respiratories croniques.

5. Seguiment del servei

5.1 U'empresa adjudicataria es compromet a facilitar el nimero de teléfon del responsable a
disposicid de I"Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona per a notificar incidencies de
qualsevol tipus, amb operativitat durant les 24 hores del dia. Aixi mateix I'empresa
adjudicataria s’haura de proveir d’'una adreca de correu electronic per canalitzar les
comunicacions derivades d’aquest contracte.

5.2 ’'empresa adjudicataria establira un sistema mensual d’inspeccid i supervisio del servei,
per tal de comprovar que s’esta efectuant de forma correcta d’acord amb les condicions
tecniques d’aquest plec. Mensualment enviara a la Direccié de I’Arxiu Municipal Contemporani
de Barcelona un resum de les incidencies produides, aixi com les observacions que puguin
suposar una millora del servei.

5.3 L'empresa adjudicataria comunicara les incidencies del servei amb un full d’incidéncies
facilitat per la propia empresa.

5.4 L’empresa adjudicataria haura de nomenar un/a interlocutor/a fixe/a mentre duri la
vigéncia del contracte, que sera el/la responsable/a Unic/a per fer el seguiment objecte
d’aquest contracte, notificant a la Direccid de I'Arxiu els canvis que es puguin produir en
aquesta figura d’interlocucié. D’altra banda, I’Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona
nomenara un responsable del contracte, per tal de garantir la coordinacié i seguiment dels
serveis de I'empresa.

Nuria Postico i Soler
Directora Arxiu Municipal Contemporani de Barcelona

El document original ha estat signat electronicament per:
NURIA POSTICO SOLER el dia 23/05/2023 a les 14:18, que ddona conformitat..
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