Plec de prescripcions técniques per a la contractacié d’un suport técnic i de consultoria
especialitzada en gestié documental al Servei d’Arxiu i Gestié Documental de I'Area
d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de I’Ajuntament de Barcelona

1. INTRODUCCIO

Tal i com s’indica al Reglament del Sistema Municipal d’Arxius, de 29 d’octubre de 2010, a partir
de l'aprovacié del Projecte d’Ordenacid d’Arxius de I'Ajuntament de Barcelona (1988) es va

iniciar el desplegament de I'actual Sistema Municipal d’Arxius, amb la creacié de nous centres i
I'assumpcié de noves funcions, entre les quals hi havia la progressiva intervencié en la gestié
dels documents en tot el cicle de la seva evolucid i en qualsevol suport.

L’Arxiu Central de I'Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de I’Ajuntament de
Barcelona, mitjancant el Servei dArxiu i Gesti6 Documental, gestiona i custodia la
documentacié semiactiva procedent de les oficines que integren I'Area, facilitant també 'accés
a aquesta documentacio. El Servei d’Arxiu i Gestié Documental té també la funcié d’implantar
el Sistema dAdministracid Integral dels Documents i dels Arxius (sistema AIDA) a
I'administracié del seu ambit funcional.

En aquest context, I'any 2019 s’inicia un projecte d’implantacid del Sistema AIDA a les unitats
administratives que integren a I’Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de
I’Ajuntament de Barcelona i que serveix com a base per a la transformacié que suposa
I'administracié electronica i la creacié de documents i expedients electronics amb totes les
garanties i d’acord amb el que estableix el Model de Gesti6 de Documents Electronics de

I’Ajuntament de Barcelona (Gaseta Municipal del 12 de juny de 2020).

De forma paral-lela al procés d’implantacié i seguiment del sistema AIDA, el Servei d’Arxiu
participa també en multiples projectes vinculats a la implantacié de I'administracié electronica i
gue requereixen un treball de consultoria en gestié documental.

Lobjectiu final d’aquestes accions és la consecucid d’una administracié municipal
completament electronica que compleixi amb la normativa vigent i que respongui als principis
de simplificacié i homogeneitzacié de processos, contribuint també a la reduccié de costos i a
la transparencia administrativa.

D’altra banda, el Pla estrategic de I’Arxiu Municipal de Barcelona comunica la missio, la visid i

els valors de I'Arxiu Municipal de Barcelona i, alhora, estableix les principals linies estratégiques
i els projectes arxivistics prioritaris de tots els organs i centres de I'Arxiu Municipal de
Barcelona. Segons el Pla estratégic, I'Arxiu Municipal de Barcelona és un servei public essencial
gue garanteix l'accés i I'Us dels documents per assegurar els drets de les persones i contribuir a
la memoria, el coneixement de la ciutat i el desenvolupament de la societat en un entorn
digital. Un dels seus objectius estratégics és facilitar I'accés als documents i recursos
d'informacio de la ciutat tot garantint la seva preservacio.



LArxiu Central d’Ecologia Urbana recull els objectius del Pla estrategic a través d’un servei propi
d’arxiu destinat a donar servei a les Geréncies que conformen I'Area d’Ecologia, Urbanisme,
Infraestructures i Mobilitat de I'Ajuntament de Barcelona i a les empreses, instituts i ens
autonoms que en depenen.

2. OBJECTE DEL CONTRACTE

L'objecte d’aquest contracte és la prestacié d'un servei d’assisténcia tecnica pel manteniment
del sistema AIDA i donar suport als projectes de transicid digital de I'administracié en els que
participa I'Arxiu d'Ecologia Urbana, amb mesures de contractacié publica sostenible.

Inclou la consultoria especialitzada per a portar a terme el seguiment i manteniment del
sistema AIDA i donar suport als projectes de transicid digital de I'administracié en els que
participa I'Arxiu de I'Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de 'Ajuntament de
Barcelona.

El pressupost total de licitacio s’estima en 189.137,52 euros (IVA inclos) amb el desglossament
seglient: 156.312 euros, pressupost net, i 32.825,52 euros en concepte d'Impost sobre el Valor
Afegit al tipus del 21 per 100.

3. ABAST

El servei ha de cobrir totes les activitats referents als ambits seglients i que es descriuen a
I'apartat 4. Descripcio dels treballs a realitzar:

- Suport a 'Arxiu Central de I’Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat.
o Suport en el tractament de la documentacio activa i semiactiva en suport fisic i

aplicacié de la disposicid corresponent.

o Atencid i resposta a les sol-licituds dels usuaris interns i externs a partir de la
gestid del préstec, la consulta presencial i la reproduccié de documents, segons
els parametres i la metodologia del Sistema Municipal d’Arxius recollits en el
Reglament d’Arxius, la Carta de servei i el Cataleg de serveis.

o Suport a I'execucié dels diferents projectes d’arxiu i gestié documental amb
participacio del Servei d’Arxiu i Gestio Documental.

o Control i gestié d’indicadors i seguiment dels objectius de I’Arxiu Central de
I'Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat.

- Consultoria en gestié documental i administracio electronica
o Auditoria de l'estat actual dels diferents serveis i departaments en conformen

I'area en relacid a la gestid dels documents que generen.
Implantacié de millores derivades del procés 'auditoria.
Suport en [l'elaboracié dels analisi documentals necessaris per a la
implementacié de I'administracio electronica seguint les directrius i plantilles



marcades per la Direccid del Sistema Municipal d’Arxius de I'Ajuntament de
Barcelona

o Suport a la incorporacido de nous procediments a I'eina eOficines de I'Arxiu
electronic de I’Ajuntament de Barcelona.

o Suport i elaboracié de propostes d’actualitzacié dels instruments del sistema
de gestié documental AIDA.

4. DESCRIPCIO DELS TREBALLS A REALITZAR

LAjuntament haura d’aprovar, préviament a l'inici del projecte, la proposta de I'empresa
adjudicataria per a I'execucié dels seglients serveis.

4.1. Serveis de Suport a I’Arxiu Central de I’Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i
Mobilitat

4.1.1. Suport en el tractament de la documentacié activa i semiactiva en suport fisic i
aplicacio de la disposicié corresponent.

Lempresa adjudicataria vetllara per al correcte tractament de la documentacié als arxius de
gestié6 de I’Area mitjancant sessions d’assessorament i/o formacié a les oficines que ho
requereixin, aixi com també el suport en elaboracié d’inventaris i altres instruments de
descripcid.

Lempresa adjudicataria s’encarregara també de donar suport al procés de transferéencia de Ia
documentacio, mitjancant el control dels formularis de transferéncia i la revisi6 de la
documentacié. Aixi mateix s’encarregara també de la interlocucié amb I'empresa encarregada
de la custodia per gestionar I'enviament de la documentacio.

El servei inclou també l'elaboracié i control dels formularis (inventaris, comunicacions, actes i
certificats de destruccié) adrecats a la Comissid Municipal d’Avaluacié i Accés a la
Documentacid per gestionar l'eliminaci6 de documents dels diferents departaments, una
vegada finalitzada la funcié per la qual va ser generada i d’acord amb els terminis establerts.

4.1.2. Atencio i resposta a les sol:licituds dels usuaris interns i externs

Lempresa adjudicataria coordinara i donara resposta a totes les sol-licituds d’informacié i de
consulta de documents que arribin a I'Arxiu Central de I’Area d’Ecologia, Urbanisme,
Infraestructures i Mobilitat, tant siguin externes com internes. Aixo inclou també la gestié de
les sol-licituds de reproduccid. De la mateixa manera, 'empresa adjudicataria realitzara també
les reclamacions cada sis mesos als usuaris interns quan el préstec hagi excedit el termini d’un
mes.

Fara d’enllag amb I'empresa encarregada de la custodia de la documentacié per tal de poder
accedir a la documentacid i poder servir els préstecs necessaris i garantir el retorn de la
documentacid.

Lempresa adjudicataria proposara millores en la gestié de la consulta i el préstec dirigides a la
optimitzacié de recursos i I'assoliment d’un servei més eficient i eficag.



De I'execucié d’aquests servei se n’espera que el servei de consulta de I'Arxiu Central de I'Area
d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat sigui una referencia dins de I'Ajuntament en
la resolucio de consultes d’informacié internes.

4.1.3. Suport a la coordinacié dels projectes d’arxiu i gestié documental

Inclou el suport a la coordinacié dels projectes arxivistics i de gesti6 documental que emanen
del Pla estratégic d’Arxius de I'Ajuntament i que es duen a terme des de IArea d’Ecologia,
Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de 'Ajuntament de Barcelona.

Lempresa adjudicataria haura d’interlocutar amb les empreses proveidores de serveis
arxivistics per tal de coordinar i gestionar totes aquelles tasques que requereixin de la
participacié de tercers. Igualment caldra que assisteixi a les reunions de seguiment a les que
sigui convocada.

El servei inclou el control i seguiment setmanal dels inventaris de les transferéncies que
realitzen les empreses externes contractades per |'arxiu, aixi com la resolucié dels dubtes que
puguin sorgir.

L'objectiu d’aquest servei és garantir en tot moment l'aplicacié dels criteris establerts per la
Direccié del Sistema Municipal d’Arxius.

4.1.4. Control i gestié d’indicadors

Lempresa adjudicataria portara a terme el control i recollida de dades de la consulta per tal de
fer un seguiment de la mateixa amb les eines i instrument que es facilitaran des de
I’Ajuntament.

4.2. Serveis de Consultoria en gestio documental i administracié electronica

4.2.1. Auditoria de l'estat actual dels diferents serveis i departaments en conformen l'area en
relacid a la gestio dels documents que generen.

Finalitzat el procés d’implantacié del sistema AIDA, es considera necessari dur a terme una
auditoria de la situacié actual de tots els departaments i serveis que conformen IArea
d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de I'Ajuntament de Barcelona per tal de
determinar necessitats i possibles disfuncions en relacio a la gestié dels documents que reben i
generen i d'acord amb els procediments de treball establerts.

El resultat de l'auditoria ha de permetre identificar el grau de compliment dels requisits,
diagnosticar els motius de les possibles desviacions detectades i servir de base per determinar
les arees de millora i establir plans d'actuacié concrets.

Lempresa adjudicataria haura de realitzar les entrevistes i sessions de treball que s’estableixin
amb les persones interlocutores designades de cada servei o departament.



Per cada entrevista es lliurara un document amb el recull dels punts tractats i que podra ser
validat per les persones participants.

Com a resultat del procés d’auditoria 'empresa adjudicataria haura de lliurar també un informe
independent per cadascuna de les Geréncies que conformen IArea i on es descriguin de
manera detallada el grau de compliment dels requisits, les disfuncions detectades i les accions i
propostes de millora a dur a terme.

4.2.2. Implantacié de millores derivades del procés previ d’auditoria

En base als resultats de I'auditoria realitzada, 'empresa adjudicataria haura d’elaborar un full
de ruta que descrigui el pla d’implantacié que es proposa que cadascuna de les accions i
propostes de millora a dur a terme.

El full de ruta ha de permetre identificar clarament la relacié de tasques necessaries vinculades
a cada accid i els recursos necessaris per dur-les a terme (personals, tecnologics, economics,
etc.).

Lempresa adjudicataria identificara també les tasques es que poden dur a terme dins |'abast
del projecte suport técnic i de consultoria especialitzada en gestié documental al Servei d’Arxiu
i Gesti6 Documental de I’Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de
'Ajuntament de Barcelona. Aquestes tasques poden incloure sessions d’acompanyament i/o
formacié o concrecié de propostes de millora dels aplicatiu de tramitacié emprats, entre
d’altres possibles accions.

4.2.3. Suport en I'elaboracié dels analisi documentals

El Model de gestié de documents electronics de I'Ajuntament de Barcelona (MGDE) estableix la
implementacié d'un procés d'analisi documental previ a la incorporacié dels documents i
expedients a |I'Arxiu electronic. Aquest procés d’analisi determina les condicions i
caracteristiques que han de complir els expedients i documents, permetent la normalitzaci6 i
unificacié de la produccid documental mitjangant I'establiment de pautes per a la
nomenclatura dels documents i dels expedients i I'automatitzacié de regles en la creacid, gestié
i accés.

Lempresa adjudicataria haura de realitzar les analisis documentals que es requereixin, aixi com
també mantenir una interlocucié directa amb les unitats gestores i/o amb els interlocutors del
servei de I'IMI. Les analisis documentals hauran de confeccionar-se d’acord amb els criteris i
metodologies establerts per la DSMA i hauran d’incloure, com a minim:

e Fitxa d’analisi documental normalitzada per cadascuna de les seéries documentals
identificades:
o Codi, nom, descripcid i caracteristiques basiques de la série
o Tramits i documents que composen l'expedient. Atributs de cada document
d’acord amb la NTI de Document Electronic.



e Taula de metadades d’acord amb I'Esquema de metadades de I'Ajuntament de
Barcelona

Lempresa adjudicataria haura de realitzar també els informes de peticid de noves series
documentals per incorporar al Quadre de classificaciéd uniforme de la documentacié d’acord
amb els procediments establerts per la DSMA.

4.2.4. Suport a la incorporacié de nous procediments a I’eina eOficines

eOficines és la interficie de I'Arxiu electronic de I'Ajuntament de Barcelona que permet la
captura i consulta de documents i expedients electronics que no disposen de cap aplicacié
informatica per a la seva tramitacio.

empresa adjudicataria participara en tots els projectes de I’Area relacionats amb la
incorporacié de nous procediments a I'eina eOficines . La participacié en aquests projectes
implica, entre d’altres possibles tasques: l'assisténcia a reunions, l'elaboracié d’analisis
documentals, la definicid i creaciéd de I'espai eOficines, la formacié d’usuaris i I'elaboracié

d’informes.

4.2.5. Suport i elaboracié de propostes d’actualitzacié dels instruments del sistema de gestié
documental AIDA

Lempresa adjudicataria haura de identificar necessitats de canvis en els instruments del
sistema AIDA, especialment Quadre de classificacié uniforme i Calendari de conservacio i
Accés, com a resultat de les diferents activitats en les que participa.

Els canvis hauran d’estar motivats mitjancant informes especifics d’acord amb els procediments
establerts per la DSMA. La peticié de noves series documentals es realitzara en base a
I'elaboracié d’un informe que haura d’incloure com a minim: nom de la série documental,
descripcid i abast, dates extremes, unitat responsable, legislacié relacionada i documents que
formen I'expedient.

5. CALENDARI D’ACTUACIO

La distribucid de les hores al llarg dels dos anys de contracte es basara en la segiient taula i
previ acord entre 'Empresa adjudicataria i 'Ajuntament de Barcelona:

PERFIL GARREGA ESTIMADA D’HORES
PROFESSIONAL
2024 2025 2026 Total
Consultor senior | 568 hores 600 hores 32 hores 1.200 hores
Consultor junior | 1.322 hores 1.400hores 78 hores 2.800 hores
4.000 hores
Sou brut

Total Cost brut hora treballador Cost empresa
Consultor sénior 1.200h 41,50€/h 49.800,00 € 64.740,00 €
Consultor junior 2.800h 18,00€/h 50.400,00 € 65.520,00€€




4.000h 100.200,00 € 130.260,00 €

En qualsevol cas, la dedicacié del servei s'adequara en tot moment a les necessitats i ritmes de
treball del Servei d’Arxiu i Gestié Documental.

6. EQUIP DE TREBALL

Lequip de treball comptara amb les competéncies, coneixements i qualificacions necessaries
per dur a terme l'objecte del contracte. LAjuntament podra demanar la seva substitucié si no
compleix amb les competencies establertes.

Per a aquest servei es requereixen els seglients perfils:

e Una persona amb el perfil de consultor senior especialista en arxius, gesti6 documental
i analisi documental

e Una persona amb perfil de consultor junior amb formacié en gesti6 documental i
arxius.

6.1. Funcions per perfil professional

LAjuntament de Barcelona estima que els perfils necessaris i minims a aportar per part de
I'empresa adjudicataria son les segiients:

Consultor/a sénior

Les seves tasques principals son:

e Coordinar I'equip de suport i consultoria i actuar com a cap de projecte i director técnic
dels treballs a realitzar.

e Participar a les reunions a les quals sigui convocat.

e Proporcionar una visid global sobre els aspectes documentals.

e Dur a terme l'auditoria de l'estat actual dels diferents serveis i departaments que
conformen I’Area en relacid a la gestié dels documents que generen.

e Participar en les tasques d’analisi documental i propostes d’alternatives per a la
implantacid del sistema de gestié documental.

e Participar en els projectes d’incorporacié de nous procediments a eOficines.

e Elaborar informes mensuals de seguiment de projecte i el material que li sigui requerit.

e Proposar canvis o millores en els instruments de gestié6 documental.

Perfil i experiencia:

e Una titulacié de grau o llicenciat universitaria i una especialitzacié en arxivistica/gestid
documental.

e Experiéncia minima de 6 anys en projectes d’'implantacié de sistemes de gestidé de
documents i arxius.

e Experiéncia de participacié com a consultor senior en un minim de 5 projectes relatius
a la implantacié de I'administracio electronica.



e Experiéncia de participaciéd com a consultor sénior en un minim 5 projectes relatius al
tractament de fons d’arxiu i gestié documental en I'ambit de I'Administracié Publica.

Consultor/a junior

Les seves tasques principals sén:

e Participar a les reunions a les quals sigui convocat.

e Donar suport en el tractament i transferéncia de la documentacid generada per tots els
serveis i departaments que conformen I'Area.

e Atendre i donar resposta a les sol-licituds de consulta, préstec i/o reproduccié de
documents, tant d’usuaris interns com externs.

e Coordinar i executar projectes d’arxiu i gestid6 documental de la Geréncia d’Ecologia
Urbana.

e Contactar amb tercers per a I'execucio i seguiment de projectes

e Recollir els indicadors necessaris per al seguiment i control del Servei.

e Elaborar el material que li sigui requerit.

Perfil i experiencia:

e Una titulacid de grau o llicenciat universitaria i una especialitzacio en arxivistica/gestié
documental.

e Experiéncia minima de 3 anys en projectes de tractament de fons d’arxiu i gestid
documental.

L'adjudicatari esta obligat a garantir la capacitat professional de les persones destinades a la
prestacié del servei i a garantir la disponibilitat dels efectius necessaris, degudament
qualificats, per cobrir les tasques objecte d'aquest contracte durant el temps que duri la
prestacié del servei.

7. CONDICIONS D’EXECUCIO

7.1. Lloc de prestacio del contracte

La persona amb perfil de consultor junior dura a terme els serveis professionals en la doble
modalitat de teletreball i treball presencial a les dependéncies del Servei d’Arxiu i Gestio
Documental de I’Arxiu Central de I’Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de
I’Ajuntament de Barcelona, incloent també els desplagaments necessaris a les diferents
dependeéncies dels Serveis i Organismes Autdonoms que conformen |’Area.

L’Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de I’Ajuntament de Barcelona
proporcionara un ordinador amb accés a la xarxa corporativa i amb els programaris necessaris
instal-lats per poder realitzar la feina els dies de treball presencial. La resta de material, si
s’escau, sera proporcionada per I'empresa adjudicataria.



La persona amb perfil de consultor senior dura a terme els serveis professionals al seu lloc de
treball habitual, a excepcié d’aquells treballs que forcosament s’hagin de realitzar a les
dependeéncies de I’Area d’Urbanisme, com reunions, entrevistes o sessions d’acompanyament
individualitzat.

7.2. Terminis d’execucio, fites de facturacio

Durant I'execucio del contracte 'empresa adjudicataria facturara mensualment segons la feina
realitzada.

S’entén que qualsevol fita és assolida quan ha estat validada i formalment acceptada per part
de I'Ajuntament.

8. MODEL DE RELACIO

El servei dependra directament del Servei d’Arxiu i Gestié Documental de I'Arxiu Central de
I'Area d’Ecologia, Urbanisme, Infraestructures i Mobilitat de I’Ajuntament de Barcelona.

La persona responsable del projecte per part de I'empresa adjudicataria i la persona
responsable del Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental realitzaran les reunions presencials i
telematiques de coordinacié que s’estimin necessaries per tal de poder garantir en tot moment
el correcte funcionament del servei.

L'adjudicatari haura d’elaborar un informe mensual de seguiment amb el resum de tasques
realitzades i incidéncies que s’hagin pogut detectar.

Una vegada finalitzat el projecte, I'adjudicatari haura d’elaborar també una memoria final, que
reculli el detall de totes les tasques realitzades.

D’acord amb l'article 4 de la Llei 22/1998, de 30 de desembre, de la Carta Municipal de
Barcelona, la llengua principal de comunicacio sera el catala.

9. TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

Durant I'execucio del contracte I'empresa adjudicataria es compromet a facilitar a I’Ajuntament
de Barcelona la informacié i documentacié que solliciti a efectes de coneixer les
circumstancies en que es desenvolupen els treballs aixi com les problematiques que es puguin
plantejar i de les tecnologies, métodes i eines utilitzats per resoldre’ls.

El document original ha estat signat electronicament per:
Eva Maria Roca Marques el dia 04/07/2023 a les 09:28, que déna conformitat..



