Consell “28% Comarcal

BAIX PENEDES

PROCEDIMENT OBERT SIMPLIFICAT (ART. 159)
PLECS DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS (art 124 LCSP)
CONTRACTES DE SERVEIS O SUBMINISTRAMENT
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Prescripcid 1. Objecte .

Es objecte d'aquesta licitaci6 la contractacié dels serveis d’'emmagatzematge, diposit i custodia
dels expedients del Consell Comarcal del Baix Penedeés.

La seglient licitacid per la contractacio dels serveis d’emmagatzematge, diposit i custodia dels
expedients del Consell Comarcal del Baix Penedés, ha d’adaptant-se al marc legal vigent que,
avui dia, es desenvolupa pel que disposa les seglients normatives:

« Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public.

» Reial decret 3/2010, de 8 de gener, pel qual es regula I'Esquema Nacional de Seguretat
en I'ambit de I'’Administracio Electronica.

« Llei 39/2015, d’'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Com( de les
administracions publiques.

» Llei 3/2018, de 5 de desembre, Llei Organica de Protecci6é de Dades i Garantia de Drets
Digitals.

+ Llei 10/2001, de 13 de juliol, Llei d’arxius i gesti6 de documents.

D’acord amb la normativa d’arxius i gestié de documents, s’ha de garantir la preservacio de la
documentacié puiblica per tal de posar-la al servei dels interessos generals. La llei subratlla la
importancia intrinseca dels arxius administratius com a instruments de servei dels drets dels
ciutadans, de seguretat juridica i d'una administraci6 eficag i transparent.

La Llei atribueix diverses responsabilitats als titulars de documents publics, com ara disposar
d’un Unic sistema de gesti6 documental que inclogui la produccié, la tramitacio, el control,
I'avaluacio i la conservacié dels documents i 'accés a aquests; garantint-ne 'autenticitat i la
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integritat dels continguts, la conservacié i la confidencialitat, independentment del suport;
transferir-lo a I'arxiu corresponent un cop acabada la seva fase activa, fer-hi possible I'accés
garantint el dret a la intimitat personal i la reserva de les dades protegides per la llei; destinar
els recursos necessaris per a aconseguir el tractament dels documents que la llei exigeix. Aixi
com, regular la gestio i I'avaluacid dels documents publics i les mesures aplicables als
documents en el cas de traspas de funcions entre administracions i carrec publics i en la
privatitzacio d’entitats puabliques.

L'objecte d'aquesta contractacié, atenent al marc juridic actual, es limita a
I'emmagatzemament, cura i manteniment de I'arxiu definitiu en suport fisic (principalment
paper) del Consell Comarcal del Baix Penedes, incloent els serveis seglients:

+  Emmagatzematge i custodia de la documentacio.

+ Garantia de la preservaci6 documental, vetllant per I'adequada conservacié dels
documents amb controls ambientals de temperatura, humitat i plagues que pugin
malmetre els suports d’informacio.

« Garantia de preservacio de la confidencialitat i del secret professional.

«  Destruccio certificada de la documentacié que des del Consell Comarcal del Baix
Penedeés es decideixi que ja esta prescrita, complint sempre els preceptes legals.

«  Garantir agilitat, facilitat, eficacia i rapidesa per accedir als expedients.

+ Consulta de l'inventari de la documentaci6 emmagatzemada pertanyent al Consell
Comarcal del Baix Penedés en I'arxiu.

« El personal del consell degudament acreditat, haura de tenir accés a l'inventari de
I'arxiu informatitzat, mitjancant una aplicacié6 o portal web que permeti gestionar
remotament, de forma agil i segura, l'inventari de I'arxiu del consell. Aquest accés
haura de permetre que es puguin realitzar cerques i consultes dels actius (nom
descriptiu, departament, data d’ingrés, etc.).

Prescripcio 2. Definicié del contracte.

Atés que aquest procés de contractacio té com a objectiu poder disposar d’un proveidor que
ens proporcioni el servei que sigui necessari per satisfer les necessitats del Consell Comarcal
del Baix Penedés en aquest ambit, es relacionen, a continuacio, la llistat del serveis que
ordinariament usa el Consell Comarcal i que son susceptibles de ser emprats de manera
regular o puntual al llarg de la durada d’aquest contracte.

Per garantir una execucié eficac de I'objecte de contractacié descrit, es defineixen les seglients
tasques que s’han de poder dur a terme. Cal remarcar que al llarg d’aquest document la unitat
d’arxiu, de referéncia, que es fara servir és el contenidor. S’entendra que un contenidor és una
caixa per emmagatzemar documentacié que esdevindra la unitat per guardar, manipular i
arxivar la els expedients. Les mides de referencia que s’han establert en aquest document, per
a poder calcular la capacitat d’emmagatzematge d'un contenidor sén 43 cm. x 27,5 cm x 40
cm, la qual cosa li confereix un volum d’emmagatzematge de 47.300 cm® (aproximadament 1,7
peus cubics).

Pl. del Centre, 5 - 43700 El Vendrell - Tel. 977157171
secretaria@baixpenedes.cat- www.baixpenedes.cat

-
o
g
N
w
x
[
w0
Qo
N
[V]
N
a
-
©
O
a
n
—
<
T
=
o
[T
(2]
e}
o
©
il
©
=
©
3
[$)

Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 2 de 7

Verificacio: https://ccbp.eadministracio.cat/



http://www.baixpenedes.cat/

Consell “28% Comarcal

BAIX PENEDES

«  Srv01: Recollida completa, amb arxivista, dels documents a la seu del consell i
informatitzacié de contenidors o d’expedient (d’acord amb el grau de detall que es
requereixi en cada cas concret).

«  Srv02: Recollida de documentacio al consell sense arxivista (servei d’arxivista proporcionat
pel consell) i informatitzacié de contenidors o d’expedient (d’acord amb el grau de detall
gue es requereixi en cada cas concret).

«  Srv03: Consulta de I'expedient o expedients d’'un mateix contenidor.

»  Srv04: Consulta d’'un contenidor.

«  Srv05: Consulta urgent d’'un contenidor.

«  Srv06: Devolucié d’'un expedient al seu contenidor

«  Srv07: Devolucié d'un contenidor al seu lloc d'emmagatzematge en l'arxiu.

«  Srv08: Fotocopia d’un document.

«  Srv09: Extracciod, consulta i reinsercié d’'un document en un expedient

«  Srv10: Transport de documentacié entre arxiu i consell, entrega estandard (a entregar el
segilient dia habil; maxim 50 contenidors/viatge).

«  Srv11: Transport entrega de documentacié entre arxiu i consell; entrega urgent ( a
entregar abans de 4 hores; maxim 5 contenidors/viatge).

«  Srv12: Manipulacié de la documentacio per al seu transport transport (posant-la en
contenidor, arxivador, sobre...)

«  Srv13: Consulta presencial al magatzem per part d'un treballador del consell.

«  Srv14: Gestio de serveis mitjancant atenci6 al client (telefonica, correu electronic)
excloent les consultes que faci el Consell directament a I'aplicacié o portal web.

«  Srv15: Destruccié d'un contenidor certificada.

+  Srv16: Baixa Permanent d’'un contenidor a I'inventari.

«  Srv17: Actualitzacié de l'inventari per part del part de I'adjudicatari.

«  Srv18: Enviament a consell per correu electronic de I'escaneig d’una pagina.

«  Srv19: Custodia d’'un contenidor nou (dins el mes corrent)

»  Srv20: Custodia regular d’'un contenidor.

Per I'acompliment de I'objecte d’aquest procés de contractacié I'adjudicatari haura de comptar
en l'immoble que destini a la prestacid dels serveis amb un espai suficient per rebre el nostre
fons documental, realitzant de forma directa i rapida el seu trasllat i, una vegada rebut,
informatitzar, inventariar i emmagatzemar els documents. Oferint igualment un servei agil i
eficac de consulta i recuperacié, complint la normativa vigent vers la confidencialitat i
seguretat, havent destinat als professionals necessaris per a cada servei (documentalista i
arxivers) per a tal objectiu. Garantint les mesures de preservacié de la confidencialitat,
preservacid documental i accessibilitat d’acord amb el que estableix la legislacié vigent, en
especial pel que fa a la informacio dels procediments administratius i a la proteccié de dades
de caracter personal. A més de disposar d'una asseguranca de responsabilitat civil.

L'adjudicatari haura de prendre les mesures i els procediments necessaris per tal d’assegurar la
preservacio i la prevencio de possibles alteracions fisiques dels documents, a fi de mantenir la
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integritat fisica i funcional dels documents per tal d’assegurar la seva disponibilitat i servei en
tot moment, mitjancant accions destinades a frenar el seu deteriorament.

Actualment, el Consell Comarcal té custodiades 366 caixes de 43 cm. x 27,5 cm x 40 cm (ample
x alt x fons) corresponents als seglients departaments: Consum, Serveis Socials, Comptabilitat,
Ocupacié, Secretaria i Ensenyament, que han de ser conservats per obligacié legal durant certs
periodes en funcié de la seva tipologia.

L’ambit d’aquest contracte queda dins el codi CPV (vocabulari comu de contractes publics) i
CPA (classificacid de productes per activitats) seglient:

CPV CPA - 2008 Descripcio
92512000-3 Serveis d’arxius.
92512100-4 Serveis de destruccié d'arxius.
92.51.12 Serveis d’arxius.

Prescripcié 3. Aspectes técnics.

La prestacio del servei haura de realitzar-se en un immoble (dependéncia, local o edifici) sobre
el que I'adjudicatari disposi de titulacié suficient per a tal Us i aprofitament i que, no albergui,
amb caracter permanent béns, serveis o activitats, alienes a la finalitat de I'arxiu. Aquestes
instal-lacions de diposits hauran de dur un control peridodic de les condicions ambientals, estat
de les instal-lacions, de I'equipament en els diposits i dels suports ambientals, a fi de detectar
les possibles alteracions, les invasions d'agents biologics i el deteriorament que aquestes
puguin ocasionar.

La prestacio del servei tindra lloc en les instal-lacions de I'empresa adjudicataria, les quals
hauran de ser adequades per tal proposit, i hauran de garantir la capacitat de I'adjudicatari per
assumir els volums documentals de qué el Consell Comarcal del Baix Penedés sol-liciti el seu
servei. L'emmagatzematge i custodia dels fons documentals es realitzara en plens garanties
d'accessibilitat, confidencialitat i seguretat en la seva conservacio6.

Les caracteristiques dels contenidors que continguin les caixes d’arxius, hauran de permetre
I'’emmagatzematge en el seu interior dels fons documentals sense doblecs, a més presentara la
resisténcia suficient per realitzar en elles el transport i manipulacié aixi com garantir la
conservacio dels fons documentals. La mides d’una caixa sén 43 cm. x 27,5 cm x 40 cm (ample
x alt x fons).

L'Adjudicatari haura de poder afrontar les seglients consultes i serveis:
Consultes urgents (entrega de unitats al les oficines del Consell en 24 hores).

Consultes digitalitzades (enviament de documentacié escanejada per correu electronic). .
Transport amb entrega estandard (maxim 72 hores).
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Transport amb entrega urgent (maxim 24 hores).
Recollida completa amb arxivista (recollida de noves unitats per custodiar)
Destrucci6 certificada.

L’adjudicatari haura de disposar d’un inventari d’arxiu informatitzat, mitjancant una aplicacié o
portal web que permeti gestionar remotament, de forma agil i segura, l'inventari de I'arxiu del
consell comarcal. Aquest accés haura de permetre que es puguin realitzar cerques i consultes
dels actius (nom descriptiu, departament, data d’ingrés, etc.), a aquells treballadors del consell
comarcal que hagin estat degudament acreditats.

Amb la finalitat de protegir la informacié i assegurar la confidencialitat de les dades demanem
un minim de certificacions:
« Certificaci6 SySTrust o certificacié equivalent que garanteixi que I'empresa
adjudicataria compleix els principis i criteris Trust Services de seguretat.
« ISO/IEC 27001 (Protecci6 de la Informacio) o equivalent
« UNEEN 15713 (Servei de Destruccié Confidencial) o equivalent

La llista de serveis objecte d’aquest procés de contractacio, és la segiient:

Import (sense IVA) Unitat Total
Import fix de serveis
Quota mensual de gesti6 del servei 13,34 € 24 320,16 €
Import variable de serveis
Srv01: Recollida completa amb arxivista (1) 3,63€ 100 363,00 €
Srv02: Recollida senzilla sense arxivista (1) 3,28 € 100 328,00 €
Srv03: Consulta expedient contenidor (1) 11,57 € 25 289,25 € 5
Srv04: Consulta contenidor (1) 9,24 € 14 129,36 € é,
Srv05: Consulta urgent al contenidor (1) 15,03 € 15 225,45 € ng:
Srv06: Devolucio expedient al contenidor (1) 2,55 € 40 102,00 € f;
Srv07: Devolucié contenidor (1) 2,44 € 100 244,00 € %
Srv08: Fotocopia (2) 0,34 € 1 0,34 ¢ % §§
Srv09: Insercié de document en expedient (4) 7,91€ 1 7,91€ gg%
Srv10: Transport entrega estandard (5) 15,73 € 15 235,95 € gé é
Srv11: Transport entrega urgent (4hores) (5) 38,80 € 25 970,00 € %%é
823
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Srv12: Manipulacié de documentacio per transport

(1)
Srv13: Consulta presencial al magatzem (1)

Srv14: Gestiod de serveis mitjancant atencié al client

(7)

Srv15: Destrucci6é contenidor (1)

Srv16: Baixa Permanent contenidor (1)

Srv17: Actualitzacio Bases de dades/inventari (6)
Srv18: Escaneig per pagina/ Digitalitzacio (2)
Srv19: Custodia nova (1)

Srv20: Custodia regular (3)

Import variable de subministraments

Etiqueta contenidor

Contenidors (caixa de 43 x 27,5 x 40 cm) ample x alt
x fons

1,03 €

11,57 €

5,92¢

6,90 €
1,74 €
4,03 €
0,49 €
0,27 €

0,90 €

1,59¢€

551€

40

40

40

100
200
100
100
100

8.784

50

50

Total contracte (2 anys) IVA exclos

(1) La columna “import” correspon a I'import per contenidor.

(2) La columna “Import” correspon a I'import per pagina.

(3) La columna “Import” correspon a I'import del servei mensual per a 1 contenidor.

(4) La columna “Import” correspon a I'import per document.
(5) La columna “Import” correspon a I'import per trajecte/viatge.
(6) La columna “Import” correspon a I'import per linia d'inventari informatic.

(7) La columna “Import” correspon a I'import per consulta/servei.

41,20 €

462,80 €

236,80 €

690,00 €
348,00 €
403,00 €
49,00 €
27,00 €

7.905,60 €

79,50 €

275,50 €

13.733,82 ¢

Es important destacar que el camp anomenat “Unitats” esdevé simplement un giny matematic
gue, tot i haver-se inspirat en l'experiéncia (custodia regular), en d’altres és completament
arbitrari (consultes, transport, fotocopies...). Per la qual cosa, el nombre d’unitats de la seglient
taula NO S’HA D’ENTENDRE COM UN COMPROMIS D’UNITATS A SUBMINISTRAR O SERVEIS A
PRESTAR. Les unitats a subministrar o serveis a prestar reals s’aniran definint amb el transcurs
del temps, dins la durada del contracte, en funcié de les necessitats o altres circumstancies que

es puguin produir.
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Les empreses que participin en aquest procediment de contractaciod, hauran de respectar el
namero d'unitats de la taula seglient per tal que I'organ de contractacié pugui fer una
comparacio justa entre les ofertes dels diferents licitadors. Val a dir, també, que d’acord amb el
que estableix el plec de clausules administratives, s’ha de respectar el llindar que estableixen
els preus unitaris de la llista seglient i que, en cas que algun d’ells es sobrepassi, haura d’estar
compensat per la baixa d'altres que la compensin, amb la finalitat que el preu ofertat no
excedeixi del preu base de licitacio.

Prescripciod 4. Personal adscrit al servei

L'adjudicatari haura d’acreditar que disposa d’un professional especialitzat amb perfil d'arxiver,
amb la titulacié de técnic superior arxiver o equivalent.

Prescripcio 5. Instal-lacions

L'empresa que resulti adjudicataria, en cas de canvi de proveidor, haura d’assumir, per mitjans
propis i sense que suposi cap carrec economic al consell, la posada a disposicié de tota la
documentacié per al seu trasllat i el trasllat de tot el fons documental del Consell Comarcal del
Baix Penedés, en suport fisic. Actualment aquest fons documental esta ubicat a les
instal-lacions del C. Tarragona, 11 - 43713 Sant Jaume dels Domenys (Tarragona).

Prescripcié 6. Duracié del contracte

Aquest contracte tindra una durada de dos (2) anys des de la seva formalitzacié. Amb la
possibilitat de dues prorrogues més de d’'un any cadascuna.

Prescripcié 7. Preu del contracte

L'import total del contracte sera de 16.617,92 € (IVA inclos).

Prescripcio 8. Altres serveis

No es preveuen altres serveis.
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