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Servei de tractament i custodia de la documentacio semiactiva del

LoT1 Departament de la Presidencia en suports fisics

1. OBJECTE DEL CONTRACTE

L’objecte del contracte és la prestacio dels serveis de recollida, trasllat, custodia,
tractament, consulta, restitucid6 i destrucci®6 de documentaci® administrativa del
Departament de la Presidéncia de la Generalitat de Catalunya.

L’objecte del contracte afecta a documentacio i informacié en qualsevol dels suports en
qué ha estat generada.

El conjunt de les tasques a realitzar han de seguir i aplicar el Sistema General de Gestid
de la Documentacié Administrativa (SGGDA) de la Generalitat de Catalunya. La
prestacié dels serveis es fara d’acord amb la legislacié vigent aplicable en matéria de
gesti6 de documents i la normativa aplicable respecte a la proteccié de dades de
caracter personal.

2. DURADA DEL CONTRACTE

El termini d’execucié del contracte sera des de I'1 de de gener de 2024 o des de la data
de signatura del contracte si és posterior, fins el 31 de desembre de 2024.

El contracte es podra prorrogar anualment una o més vegades com a maxim fins el 31
de desembre de 2028.

3. PRESSUPOST MAXIM DE LICITACIO | PREUS

Ates que la documentacio a traslladar, custodiar, consultar, tractar o destruir s’organitza
mitjancant arxivadors, els licitadors faran les seves ofertes per preus unitaris essent la
unitat I'arxivador. En funcié de I'accio a realitzar sobre el tipus d’unitat, el preu pot variar,
ja que el preu unitari es determina en cada cas per l'accid que es fa sobre la
documentacio.

El pressupost base de licitacié s’ha fixat en un maxim de 63.593,78 €, corresponent
52.556,84€, al pressupost de licitacio i 11.036,93 € a I'import de I'lVA.

Aquest pressupost s’exhaurira o no en funcié de les comandes que finalment hagi dut a
terme I’Administracio tenint en compte els preus unitaris oferts pel contractista.
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Pressupost
Pressupost
Descripcio execucio del
contracte
Primera recollida de
documentacié  (IVA 7.700,00€
exclos) *
Nombre
Preus Nombre d’unitats
L . max d’unitats estimades Pressu_post
Descripcio Unitat ) execucio del
(sense mensuals durant contracte
IVA) estimat I’execucio6 del
contracte
Recollida i transport
de la documentacio
que es generi durant | Arxivador 0,55€ 90 1.080 594,00€
la vigéncia del
contracte
Custodia de la
documentacio del | Arxivador 0,10€ 35.000 420.000 42.000,00€
diposit inicial
Custodia de la
documentacio
generada durant | Arxivador 0,10€ 90 1.080 108,00€
I'execucio del
contracte
Préstec ordinari Arxivador 3,99€ 30 360 1.436,40€
Préstec urgent Arxivador 5,62€ 3 36 202,32€
Consulta in situ a .
; Arxivador 1,91€ 2 24 45,84€
'empresa
Destruccié certificada
de la documentacio | Arxivador 1,28€ 11 132 168,96€
en custodia externa
Destruccié certificada
de la documentacio
dipositada als arxius | Arxivador 1,29€ 10 120 154,80€
del Departament o
entitat
Transferencia de
documentacio als
arxius historics i | Arxivador 1,11€ 11 132 146,52€
centrals territorials de
la Generalitat
TOTAL 52.556,84€

* El preu corresponent a la Primera recollida de la documentacié només és d’aplicacié en el cas que es produeixi un
relleu d’empreses contractistes i és una quantitat fixa, establerta en 7.700 € + 21% d'IVA, i sera abonat en un Unic
pagament, un cop realitzat el trasllat, d’acord amb que s’estableix en la prescripcié 4.2.2 del PPT.
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Per elaborar el pressupost de licitacid, s’ha decidit revisar els preus unitaris per tal
d’'ajustar-los al preu de mercat. El preu de licitacié s’ha calculat en base al contracte PR-
2022-4, aplicant-li un increment d’acord amb 'actualitzacio de I''PC des de juny de 2012
fins a juny de 2023 d’un 12,3%, segons les dades publicades per 'INE. Els preus unitaris
incorporen el cost de personal.

El cost del personal necessari per a I'execucié del contracte esta inclos en els preus
unitaris en les tasques de recollida i transport; custodia de la documentacié inicial;
custodia de la documentacio generada durant 'execucio del contracte; préstec ordinari
i urgent; consulta electronica i in situ a 'empresa contractista; destruccio certificada de
la documentacié dipositada als arxius del Departament i transferencia de documentacio
als arxius historics i centrals territorials de la Generalitat. Aquestes tasques soOn
prestacions del contracte i per tant, objecte del mateix.

4. CARACTERISTIQUES DEL SERVEI
4.1. Descripcio dels serveis

Els serveis objecte d’aquest contracte consisteixen en les diferents operacions que es
descriuen a continuacié, a les quals seran d’aplicacié totes les condicions contingudes
en aquest plec:

* Recollida i transport inicial de la documentacio.

* Recollida i transport de la documentacié que es generi durant la vigéncia del
contracte.

» Custodia de la documentacio.

* Inventari i identificacio.

» Servei de préstec i consulta de la documentacio.

» Destrucci6 certificada i confidencial de la documentacio.

* Restitucié de la documentacio.

Per poder calcular volums i metres lineals de documentacio s’estableix que les caixes i
capses contenidores utilitzades en els serveis objecte d’aquest contracte presenten les
mides seguents: capses mida folii 250x360x100 mm i caixes contenidores:
425x390x290 mm

4.2. Serveis arealitzar

4.2.0. Respecte de la fase inicial del contracte

Dins dels tres dies habils segients a la formalitzacié del contracte, I'empresa
adjudicataria comunicara la designacio del responsable d’aquest contracte, que actuara
com a interlocutor i coordinador del servei i que, en cap cas, podra ser destinat a les
tasques de tractament arxivistic de la documentacid. El contractista haura de justificar
la titulacio i antiguitat exigida en la clausula 5 d) d’aquest PPT. El Departament de la
Presidéncia acceptara el nomenament, expressa o tacitament, transcorregut dos dies
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habils, amb comprovacié de l'antiguitat exigida en la clausula 5 d) del PPTP. El
departament de la Presidencia comunicara les dades identificatives i de contacte del
coordinador tecnic del contracte i es designaran les persones autoritzades per emetre
les peticions de préstec i de la resta de serveis del contracte.

Dins del termini de tres dies habils seguents a la formalitzacioé del contracte, 'empresa
sortint lliurara la base de dades i la informacié necessaria (registres d’incidéncies i altra
informacio a especificar) per tal que la nova adjudicataria planifiqui el traspas.

Dins dels 10 dies habils seglients a la formalitzacié del contracte, els responsables de
les empeses sortints i entrants enviaran al responsable del contracte del Departament
les propostes de trasllat de documentacié. Dins dels 5 dies habils seglents, el
departament, en coordinacié amb les empreses sortint i entrant, fixara definitivament les
condicions de trasllat de la documentacié, amb la documentacio traspassada diariament,
el calendari i les condicions técniques que garanteixin la continuitat del servei aixi com
la responsabilitat de cada empresa.

4.2.1. Normes generals dels treballs a realitzar

Tots els serveis es portaran a terme sempre d’acord amb les instruccions técniques del
coordinador tecnic per part del Departament de la Presidéncia, que fara la gestio
ordinaria i el seguiment dels treballs.

a) El responsable del contracte nomenat pel Departament de la Presidéncia fara un
seguiment de la correcta execucio del contracte.

b) El contractista haura de garantir que el coordinador técnic per part del Departament
de la Presidéncia tingui informacié i accés directe i immediat al fons.

c) El contractista haura de nomenar un responsable del contracte que tingui formacio
arxivistica i de gestié de documents, amb més de 3 anys d’activitat professional.

d) L’obligacié del contractista de confidencialitat en relacié amb la documentacié i
la responsabilitat objectiva del contractista per la difusié no autoritzada de la
documentacio.

e) Laresponsabilitat objectiva del contractista en la custddia i conservacié de tots
les unitats d’arxiu aixi com el robatori, pérdua i destruccid no autoritzada de
documentacio en custodia.

f) Per realitzar els serveis de trasllats, 'empresa contractista ha d’efectuar aquestes
operacions utilitzant els mitjans logistics adients (capacitat dels vehicles, sistemes
de transport de les capses com ara carretons, gabies tancades, etc.) al nombre i
mides de capses a traslladar, de manera que el servei s’efectui en el menor temps
possible, amb la cura que requereix la manipulaci6 de documentacié que té la
consideraci6é de patrimoni documental.

g) Es responsabilitat de 'empresa contractista 'obtencié dels permisos municipals per
aparcar la flota de vehicles i/o escales mecaniques/plataformes per realitzar les
tasques de carrega i descarrega que calgui als edificis que consten al plec. Aquests
permisos o autoritzacions es presentaran amb caracter previ a la realitzacio de
gualsevol treball i es mantindran visibles continuament i a disposicié de les autoritats
corresponents.

h) Per cada servei sol-licitat s’hauran d’expedir els albarans corresponents degudament
detallats.
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4.2.2. Recollida, transport inicial de la documentacid i relleu d’empreses.

El relleu dempreses es produeix per l'adjudicacié d’'un nou contracte de custodia
documental a una empresa diferent de la contractista que tingui en diposit la
documentacid. El contractista sortint haura de preparar la sortida de la documentacio
dels seus diposits documentals. El cost de la preparacié de la sortida ha d’anar a carrec
del contractista sortint i no podra repercutir-lo al Departament de la Presidéencia. El
Departament de la Presidéncia facilitara al contractista sortint les dades de la nova
adjudicacio i un calendari de recollida de la documentacio, per tal que la prepari per a la
seva recollida i transport per part del contractista entrant i la posi a disposicié d’aquest
en gabies o palets retractilats, per ordre numéric de trasllat, en els corresponents molls
de carrega de les seves instal-lacions en les dates previstes. La preparacio de la
documentacio haura de poder permetre la seva sortida a un ritme minim de 3.000 capses
d’arxiu diaries.

L’dltima actuacié de I'empresa contractista en aquest contracte és la preparacio de la
documentacio per ser recollida pel nou contractista i la—revisié-que-les-tasques-s’hagin
realitzatcorrectament——un cop realitzada aquesta tasca es donara per acabat el
contracte i es podra procedir a la certificaci6 final de conformitat del servei i, en el cas,
l'inici del termini de garantia.

Si es produeix un relleu d’empreses contractistes, el nou contractista haura de recollir a
I'inici del contracte, la documentacié en la seva ubicacio o ubicacions actuals i traslladar-
la als seus propis diposits documentals. L’estimacio del volum de documentacié a recollir
és de 35.000 arxivadors. La despesa econOmica corresponent a aquesta recollida i
transport inicial, anira a carrec del Departament de la Presidéncia d’acord amb la
justificacio del calcul del pressupost base de licitacid, sent la quantitat invariable de
7.7000,00€, IVA exclos; amb independéncia de la quantitat final de capses a traslladar
en el moment del trasllat.

La recollida i transport inicial de la documentacié des de les dependéncies de 'empresa
contractista que actualment té la custodia de la documentacié no podra ser objecte de
subcontractacio per part de I'empresa contractista.

La documentacié que constitueix el diposit inicial de documentacidé que I'empresa
contractista haura de traslladar i ubicar en les seves instal-lacions, esta localitzada
actualment a:

« ARADOC, S.L., Avda. de Madrid 55 Pol. Ind. Pla de les Gavarreres 08711 Odena

El trasllat de la documentacié s’haura de poder fer en una quantitat minima de 3.000
capses diaries (de dilluns a divendres). L’estimacio inclou la recollida de les capses al
moll de descarrega o lloc assimilat, el trasllat i la instal-lacié en la nova ubicacié.

La consulta i 'accés a la documentaciéo ha de ser possible mentre duren aquestes
tasques de recollida, transport i instal-lacid, per a la qual cosa caldra que 'empresa
contractista mantingui informat al coordinador técnic del contracte del Departament de
la Presidéncia sobre la localitzacid de les capses i la seva disponibilitat.

L’empresa contractista rebra mitjancant correu electronic un inventari inicial de les
capses que s’hauran de traslladar, propietat de la Generalitat de Catalunya, pero en cap
cas '’Administracié fara lliurament al contractista de cap mena de programa informatic
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propietat de '’Administraci6. D’acord amb les directrius del coordinador técnic per part
del Departament de la Presidéncia, I'empresa contractista realitzara les tasques
d’identificacié de les capses a efectes de control i localitzacié topografica tal com
s’especifica en la clausula 4.2.5 d’aquest plec, referent a inventari i identificacioé de la
documentacio.

El coordinador técnic per part del Departament de la Presidencia sera informat en tot
moment de I‘evolucio de les tasques d’aquest servei.

Durant les tasques de trasllat de la documentacio, 'empresa contractista haura de posar
totes les mesures i mitjans necessaris per garantir en tot moment la integritat, la
seguretat i la total confidencialitat de la documentacié continguda, conforme a la
normativa vigent en materia de proteccio de dades.

Durant el trasllat de la documentacié no es podran realitzar parades intermédies entre
el punt d'origen i el del desti. S’entén com a parada intermeédia qualsevol parada que es
faci durant el trasllat de la documentacié que impliqui la recollida o entrega d’altra
documentacié aliena al Departament de la Presidéncia

4.2.3. Recollidai transport de ladocumentacié que es generi durant lavigéncia del
contracte.

Consisteix en la recollida i transport de la documentacié administrativa que I'Arxiu
Central Administratiu del Departament de la Presidencia determini fins als locals de
'empresa contractista, als arxius historics de ’Administracioé de la Generalitat o a altres
dependeéncies del Departament de la Presidéncia:

- DEPARTAMENT DE LA PRESIDENCIA
Arxiu Central Administratiu
Placa Sant Jaume, 4
Barcelona

- DEPARTAMENT DE LA PRESIDENCIA
Arxiu Central. Gabinet Juridic de la Generalitat
C.Jaume |, 2-4
Barcelona

-  DEPARTAMENT DE LA PRESIDENCIA
Arxiu Central Administratiu
Magatzem de Cornella: Diposit PC
Carrer Albert Einstein, 46,
Cornella de Llobregat

- DEPARTAMENT DE LA PRESIDENCIA
Arxiu Central Administratiu
Diposit Ausias Marc
Carrer Ausias Marc, 35
Barcelona
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Es preveu que durant la vigéncia del contracte es generara un volum de documentacio
d’'unes 1.080 capses.

El Departament de la Presidéncia fara una peticié de trasllat de la documentacio, avisara
a 'empresa contractista amb una setmana d’antelacié per a qualsevol servei de trasllat
de documentacid, facilitant-li un inventari de la documentacié a traslladar. Aquest servei
s’efectuara a qualsevol de les adreces relacionades en aquest plec, podent patir
variacions en cas de canvi d’ubicacié d’alguna de les dependéncies del Departament
dins del mateix municipi. La periodicitat dels trasllats de documentacio estara
determinada per les necessitats d’organitzacié de I'Arxiu Central Administratiu del
Departament, respectant el termini d’'una setmana d’antelacio en el que el Departament
té l'obligacié d’avisar a 'empresa contractista per a qualsevol servei de trasllat de
documentacio.

D’acord amb les directrius del responsable de I'Arxiu Central Administratiu, 'empresa
contractista realitzara les tasques d’identificacié de les capses a efectes de control i
localitzacié topografica tal com s’especifica en el punt 4.2.5 d’aquest plec.

En tot cas, és obligatori I'is de gabies degudament tancades. Aquesta obligacié és una
condicio especial d’execucio i sera motiu de resolucié del contracte, de conformitat amb
l'article 211.1, f) LCSP

La consulta i 'accés a la documentaciéo ha de ser possible mentre durin aquestes
tasques de recollida, transport i instal-lacid, per la qual cosa caldra que I'empresa
contractista mantingui informada a la persona responsable del contracte o a la persona
expressament designada pel Departament sobre la localitzacio de les capses i la seva
disponibilitat.

El trasllat no es podra interrompre sense causa justificada una vegada iniciat, en aquest
cas, la interrupcié mai no podra ser superior a 48 hores.

Les possibles incidéncies que es puguin determinar en relaci6 amb I'execucio dels
trasllats i que no impliquin la seva interrupcié per causa justificada, s’hauran de resoldre
en un termini maxim de 8 hores.

Durant el trasllat de la documentacié no es podran realitzar parades intermédies entre
el punt d'origen i el del desti. S’entén com a parada intermeédia qualsevol parada que es
faci durant el trasllat de la documentacié que impliqui la recollida o entrega d’altra
documentacié aliena al Departament de la Presidéncia

Terminis per executar els trasllats:

El trasllat ordinari s’haura de fer en un termini maxim de 10 dies laborables des de la
sol-licitud per part de I'Arxiu Central Administratiu del Departament de la Presidéencia.

En cas de trasllat urgent, 'empresa ha de poder fer-ho en un termini no superior a 72
hores.

En cas de necessitat, cal garantir el trasllat, col-locaci6 i codificacié d’'un minim de 1.500
capses diaries.
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En cas que el contractista hagi assignat al contracte locals en diferents poblacions, o,
en diferents ubicacions dins la mateixa localitat, haura de comunicar al/la responsable
de I'Arxiu Central Administratiu del Departament la ubicacié de les diferents capses
dipositades, en virtut d’aquest contracte i mantenir una actualitzacié6 mensual d’aquesta
informacio. A peticié del coordinador técnic del contracte de I'administracio, durant la
seva vigencia, es podra demanar una actualitzacié de I'inventari, que s’haura de lliurar
mitjangant correu electronic en el termini maxim de 15 dies. Aquest inventari recollira les
modificacions que s’hagin produit respecte I'inventari inicial, per increment o baixes de
capses de documentacio en custodia.

4.2.4. Dipositi custodia de la documentacio

Consisteix en 'emmagatzematge i la conservacié de la documentacié objecte d’aquest
contracte als locals de I'empresa contractista, els quals hauran d’estar completament
equipats conforme a les normatives especifiques de la legislacié vigent. Els locals
hauran de complir les caracteristiques infraestructurals i de seguretat minimes indicades
en la clausula 5.2 d’aquest plec, referent a requisits d’instal-lacié i emmagatzematge de
la documentacié a custodiar. Es mantindra la documentacié objecte del contracte en
condicions optimes de conservacio, tant pel que fa els parametres ambientals com a les
mesures de seguretat. Els equipaments han de complir les directrius marcades en el
document “Criteris per a la construccié d’arxius”, publicat per la Subdireccié General
d’Arxiu i Gestié Documental del Departament de cultura I'any 2009 i pel Decret 190/2009,
de 9 de desembre, dels requisits dels arxius del Sistema d’Arxius de Catalunya, del
procediment d’integracié i del Registre d’Arxius de Catalunya.

L’empresa contractista haura de comunicar en quin dipdsit documental i en quin pis
concret de les seves instal-lacions es dipositara la documentacié. En cas que s’hagi de
canviar la documentacié de dipodsit, 'empresa contractista haura de comunicar-ho
préviament i rebre I'autoritzacié del Departament de la Presidéncia. El contractista tindra
l'obligacid de notificar amb caracter immediat, mitjangant correu electronic al
coordinador técnic del contracte, totes les incidéncies que puguin afectar a la
documentaci6 custodiada i aquelles referides als diposits documentals que puguin incidir
en la conservacio o en la seguretat de la documentacio.

L’empresa contractista emmagatzemara la documentacié segons I'ordenacié que el
Departament de la Presidencia té establerta préviament, consistent en una numeracio
correlativa. En tot moment les capses han d’estar inventariades i identificades segons
s’estableix a l'apartat 4.2.5 d’aquest plec, referent a inventari i identificacid de la
documentacid; i respectant I'ordenacié que determini el Departament de la Presidéncia
atés que sera la que s’emprara en cas d’operacions en els que s’hagin de recuperar
documents en les peticions de préstecs, consultes, destruccions de documents o altres.
L’empresa contractista, haura d’establir, si és el cas, un sistema d’equivaléncia valid i
fiable amb el seu propi sistema.

El Departament de la Presidéencia supervisara, si és necessari, la distribucio i la
identificacio de les capses efectuada per 'empresa contractista en els seus diposits, la
qual ha de proporcionar a cada capsa una referéncia o codificacié univoca de manera
que faci impossible la seva confusié per un altra.

L’empresa ha de mantenir actualitzat I'inventari de la documentacié que té en custodia.
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Mensualment ha de reportar els possibles canvis d’estat d’aquest i facilitar-lo al
Departament de la Presidéncia a nivell de capsa de la documentacié en custodia aixi
com la seva ubicacio fisica. Durant la vigencia del contracte i a peticio del responsable
del contracte o del seu personal técnic, 'empresa contractista trametra una copia
actualitzada d’aquesta base de dades o fitxer al Departament de la Presidéncia en el
termini maxim de 15 dies naturals des del dia de la peticio.

L’empresa contractista podra emprar caixes contenidores dins dels quals s’ubiquin les
capses en el transport i/o emmagatzematge sempre que aquest fet no incideixi ni afecti
els serveis efectuats al Departament de la Presidéncia ni incrementin la facturacié dels
serveis i sempre que es compleixin els requisits seguents:

- Que la descripcio i inventaris s’efectuin a nivell de capsa, no de caixa contenidora.

- Que els lliuraments de consultes s’efectuin a nivell de capsa, no de caixa
contenidora.

- Que les destruccions que el Departament de la Presidéncia determini s’efectuin a
nivell de capsa malgrat la resta de capses del mateix contenidor no s’hagin de
destruir.

- Que si s’apilen les caixes contenidores una damunt l'altra, dins del mateix
prestatge, es garanteixi la preservacio i la conservacio de la documentacio.

Al llarg de la vigéncia del contracte, el nombre de capses en custodia variara bé per
noves incorporacions, per destruccié o bé per recuperacié d’aquestes.

L’empresa contractista haura d’efectuar el control i gestié de les capses retirades,
dipositades, en consulta o destruides a través d’'un programari informatic compatible
amb les directrius del responsable del contracte que sigui acordat préviament amb el
Departament de la Presidéncia. A la finalitzacié d’aquest contracte, I'empresa
contractista haura de lliurar al Departament de la Presidéncia qualsevol base de dades
o fitxer que hagi emprat amb aquesta finalitat.

El Departament de la Presidéncia es reserva la facultat d’efectuar en qualsevol moment
les inspeccions que cregui necessaries dels espais que I'empresa contractista hagi
assignat pel diposit de la documentacio, aixi com de les zones comunes del lloc de
'emmagatzematge. El contractista haura de col-laborar activament en facilitar aquestes
inspeccions.

4.2.5. Inventari i identificacio

Aquest servei consisteix en l'inventari i identificacio per part de 'empresa contractista,
de les unitats d’instal-lacié (capses) a efectes de control i de localitzacié topografica. |
aixi mateix, en identificar les capses d’arxiu a traslladar per poder subministrar la
informacié necessaria per tal de facilitar les peticions de documentacié per part del
Departament de la Presidéncia.
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D’acord amb les directrius del coordinador técnic per part del Departament de la
Presidencia, I'empresa contractista realitzara les pertinents comprovacions
d’identificacio de les capses d’arxiu.

A fi de garantir els préstecs de documentacio el més aviat possible, les capses han de
ser inventariades i identificades a la major brevetat d’acord amb el nombre de capses a
traslladar.

El Departament de la Presidencia supervisara, si és necessari, la identificacio de les
capses efectuada per 'empresa contractista, la qual ha de proporcionar a cada capsa
una referéncia o codificacio univoca de manera que faci impossible la seva confusio per
una altra.

Tanmateix, el Departament de la Presidéncia pot emprar el seu propi sistema
d’identificacié de cada capsa d’arxiu en les peticions de consultes i en els inventaris
facilitats a 'empresa contractista, la qual haura d’establir, si és el cas, un sistema
d’equivaléncia valid i fiable amb el seu propi sistema.

L’empresa contractista designara una persona com a coordinadora técnica de les
tasques de supervisio de I'execucio d’aquest servei. En el cas del Departament de la
Presidéncia, el coordinador técnic sera aquella designada per la Subdirectora general
d’Organitzacio, Informacié i Difusié. Aquests coordinadors seran els interlocutors
habituals per a resoldre tots aquells aspectes vinculats a I'execucid de les tasques
previstes.

El coordinador técnic per part del Departament de la Presidéencia sera informat en tot
moment de I‘evolucio de les tasques d’aquest servei.

4.2.6. Servei de préstec i consulta de la documentacio

Es considera préstec quan I'expedient surt fisicament de 'empresa de custddia cap els
serveis del Departament de la Presidéncia i s’ha de retornar.

La previsid de volum de consultes de documentaci6 s’estima en un volum aproximat al
voltant de 360 capses d’arxiu que hauran de ser lliurats a la seu del Gabinet Juridic
(C/Jaume | 3-4 de Barcelona) en el cas de la documentaci6 produida per el Gabinet
Juridic o a I'Arxiu Central Administratiu del Departament de la Presidencia (Palau de
la Generalitat, C/Sant Sever, 12) per a la resta de la documentacio.

El servei de préstec inclou la recepcid de la sol-licitud, el liurament d’aquesta
documentacié a les dependéencies de I'Arxiu Central Administratiu del Departament de
la Presidéncia i, una vegada efectuada la consulta, la seva posterior recollida i
reubicacio al diposit de 'empresa contractista.

Les sol-licituds de préstec de documentacié es faran preferentment per web service
segura o bé per correu electronic, podent-se efectuar també per teléfon en els casos d’
urgéencia.

Es determinen dos tipus de préstecs segons la necessitat d’'urgéncia del lliurament:
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- préstec ordinari: el termini maxim per al lliurament de la documentacio sol-licitada
dins de I'horari laboral de I’Administracio (de 08:00 a 17:00h), sera abans de les
14,30 hores del dia seguient laborable al moment de la petici6 efectuada a través
de web service segura, correu electronic o mitja que escaigui.

— préstec urgent: el termini maxim per al lliurament de la documentacié sol-licitada
dins de I'horari laboral de I'’Administracio, sera de 3 hores i, en tot cas, sempre
abans de les 19:00h del mateix dia, a partir del moment en que s’efectua la
peticio, ja sigui a través de web service segura, correu electronic, fax o trucada
telefonica.

La petici6 de préstec de documentacio i el seu lliurament haura de fer-se sempre
mitjangant les persones autoritzades pel Departament de la Presidéncia que seran
comunicades a I'empresa contractista.

A cada recollida, lliurament i/o devolucié de documentacié s’hauran d’expedir albarans
en els quals es detallara la documentaci6 recollida, lliurada i/o retornada.

Al finalitzar els préstecs, les capses hauran de recollir-se i reubicar-se al seu lloc per part
de I'empresa contractista.

La consulta consisteix en accedir a la informacié presencialment (“in situ”): 'empresa ha
de facilitar una oficina o zona de treball per a les consultes que s’hagin de realitzar a les
mateixes dependéncies on es trobin ubicats els documents. El lliurament sera dins d’un
termini maxim de 30 minuts des de la petici6 si el personal del Departament/entitat ja es
troba a les instal-lacions de 'empresa.

4.2.7. Destruccio certificada i confidencial de la documentaci6

Consisteix en la destruccio certificada i confidencial de la documentacio, ubicada en els
diposits documentals de 'empresa contractista, que el Departament de la Presidéncia
determini. En el cas de la destruccié de documentacié ubicada a les dependéencies del
Departament de la Presidéncia es contemplara la seva retirada i trasllat al lloc de la
destruccio.

L’empresa instal-lara a I'’Arxiu Central Administratiu del Departament i a I'Arxiu Central
del Gabinet Juridic els contenidors necessaris per poder dipositar documentacio en
suport paper pendent de destruir.

El servei d’eliminacié de documentacio es fara d’acord al protocol d’actuacié de
'organisme contractant, d’acord a la normativa establerta (Decret 13/2008, de 22 de
gener, sobre accés, avaluacio i tria de documents. DOGC num. 5056, de 25 de gener
de 2008 i la Norma DIN 66399, Office machines- Destruction of data carriers).

Requisits:

« S’ha de lliurar al Departament de la Presidéncia un certificat de destruccié de la
documentacié immediatament després que s’hagi efectuat el servei de
destruccié, en el qual s’indicara on, com i quan ha estat destruida la
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documentacio, aixi com el nivell de seguretat emprat d’acord amb els nivells
establerts en la norma DIN 66399. Aquest certificat ha de lliurar-se al
Departament de la Presidéncia en un termini maxim d’'una setmana des de la
data efectiva de la destruccio.

* En tot el procés de recollida, transport i emmagatzematge de la documentacio
previ a la destruccid, 'empresa contractista ha de complir estrictes normes de
seguretat a fi d’assegurar en tot moment la confidencialitat de la documentacio6.
En cap dels casos, els vehicles de transport dels documents no poden ser amb
remolcs oberts. En les operacions de carrega i descarrega de documents que
s’efectuin en la via publica el vehicle ha d’estar sempre sota vigilancia i quan no
s’estiguin fent operacions de carrega o descarrega ha d’estat tancat amb clau.

» La destruccio ha d’efectuar-se a través de la trituracié del paper i/o cartr6. No
s’acceptaran sistemes alternatius de destrucci6 que no garanteixin la
impossibilitat de restitucié de la documentacié o d’'accés a la informacio en ella
continguda. La resta de suports han de ser destruits segons estableixi la norma
DIN 66399 per al nivell de seguretat 5.

* La destruccié ha d’efectuar-se en el termini maxim d’1 mes des del moment de
la petici6 del servei per part del Departament de la Presidéncia

* En el cas que el Departament ho sol-liciti, 'empresa contractista ha de facilitar la
preséncia a un representant del Departament de la Presidencia per fer la darrera
comprovacio abans que es procedeixi a la destruccio fisica de la documentacié.
També la facilitara si demana assistir al moment de la trituracio.

* Només es poden destruir documents en instal-lacions ubicades a Catalunya atés
gue els documents publics tenen la consideracié de patrimoni documental i
aquest no pot ser traslladat de 'ambit territorial de Catalunya sense autoritzacié
de la Direccié General del Patrimoni Cultural.

Destrucciod de documentacié en les instal-lacions de 'empresa contractista

L’empresa contractista haura d’efectuar la destruccio a través dels seus propis mitjans i
locals o subcontractant aquest servei a altres empreses.

Recollida i destrucci6 de la documentacié ubicada a les dependéncies del Departament
de la Presidéncia.

L’empresa contractista efectuara el servei de recollida i destruccié confidencial de
documentacio ubicada a les dependencies del Departament de la Presidéncia.

El servei incloura la recollida de la documentaci6é, que pot estar encabida en capses
d’arxiu o en altres materials d’instal-lacio, i la seva posterior destruccié confidencial i
certificada.

Aquest servei ha de contemplar les segients especificitats:
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* En el cas de documentacié no arxivada dins de capses I'empresa contractista ha
de disposar de contenidors tancats per recollir la documentacié a fi que es
protegeixi el seu acceés fins al moment precis de la seva destruccio.

» El servei de recollida de la documentacié o de les capses amb documentacio a
destruir s’ha de dur a terme en un termini maxim de 24 hores a partir de la
comunicacio de sol-licitud per part del Departament de la Presidéncia.

* Larecollida s’ha d’efectuar seguint les indicacions del personal de I'Arxiu Central
Administratiu del Departament de la Presidéncia.

El Responsable d'implantacié del Sistema de Gestié dels Documents Administratius del
Departament de la Presidencia comunicara la llista de les capses d’arxiu en custodia
que s’ha de destruir i dels volums en el cas que sigui documentacié ubicada a les
dependencies del Departament. Les destruccions son autoritzades préviament per la
Responsable de Coordinacié i Despatx del Departament d ela Presidéncia.

4.2.8. Restitucié de la documentacio

El servei de restitucié consisteix en el retorn de les capses d’arxiu i la seva ubicacié
ordenada segons linventari a les prestatgeries dels diposits de I'Arxiu Central
Administratiu del Departament, seguint les instruccions del personal de I'Arxiu Central
Administratiu.

L’operacio de restitucié procedira en dos casos:
a) Restitucio parcial durant la vigéncia del contracte.
b) Restitucié total una vegada finalitzat el contracte per qualsevol de les causes
establertes legalment.

En cas de restituci6 parcial, el Departament de la Presidéncia ha de sol-licitar el retorn
de documentacié amb una antelacié minima d’'una setmana acompanyada de l'inventari
corresponent.

Com en la recollida, 'empresa contractista haura d’obtenir els permisos municipals per
aparcar la flota de vehicles i/o escales mecaniques/plataformes per realitzar les tasques
de carrega i descarrega que calgui a I'edifici al qual s’ha d’efectuar la restitucié. Aquests
permisos o autoritzacions es presentaran amb caracter previ a la realitzacio de qualsevol
treball i es mantindran visibles continuament i a disposici6 de les autoritats
corresponents.

Durant les tasques de trasllat de la documentacio, 'empresa contractista haura de posar
totes les mesures i mitjans necessaris per garantir en tot moment la integritat, la
seguretat i la total confidencialitat de la documentacié de la informacié continguda,
conforme a la normativa vigent en matéria de proteccio de dades.

El coordinador técnic per part del Departament de la Presidéncia ha d’estar informat en
tot moment de I'evolucié de les tasques d’aquest servei.

En cas que fos necessari, es mantindran els serveis de consulta i préstec en els mateixos
termes marcats en el present plec, durant el procés de restitucio.
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L’empresa contractista es compromet a realitzar aquest servei a la major brevetat
possible, tenint present el principi de proporcionalitat emprat per la mateixa empresa en
el moment del relleu d’empreses. En qualsevol cas, el termini maxim en el que s’ha
d’efectuar aquest servei no pot ser inferior al que resulta del trasllat de 3.000 capses o
arxivadors diaris.

En el cas de restitucio total, una vegada finalitzat el contracte, s’haura d’efectuar en el
termini maxim d’'un mes des de la finalitzacié o resolucié del contracte.

4.2.9 Gesti6 de la transferéncia de documentacié a I’Arxiu Nacional de Catalunya,
a la Xarxa dels Arxius Comarcals del Departament de Cultura o als arxius centrals
administratius territorials de les Delegacions de Govern d’acord amb les seves
instruccions.

Aquesta operacid consisteix en qué I'empresa contractada traslladi un nombre
determinat de capses, que s’assenyalara oportunament, des del magatzem de custodia
a un arxiu.

Per norma general, el servei incloura, a més del trasllat, la col-locacié ordenada de les
capses en les prestatgeries que indiqui el personal de I'arxiu destinatari.

5. REQUERIMENTS GENERALS
5.1. Prescripcions generals

a) Tots els serveis es portaran a terme sempre d’acord amb les instruccions
técniques del coordinador técnic per part del Departament de la Presidéncia. El
coordinador técnic tindra com a funcions la gestié ordinaria i el seguiment dels
treballs d’acord amb els requisits técnics propis dels serveis contractats, el
tractament i custodia de la documentacié semiactiva del Departament de la
Presidéncia, aixi com sera també la persona de contacte amb I'empresa
contractista.

b) El responsable del contracte nomenat pel Departament de la Presidéncia
supervisara la correcta execucio del contracte.

c) El contractista haura de garantir que el coordinador tecnic per part del
Departament de la Presidéncia tingui informacié i accés directe i immediat al
fons.

d) El contractista haura de nomenar un responsable del contracte que tingui
formacié arxivistica i de gesti6 de documents, amb més de 3 anys d’activitat
professional.

5.2 Requisits d’instal-lacié i emmagatzematge de la documentacié a custodiar

El funcionament correcte del servei ha de garantir la disponibilitat permanent de la
documentacio en optimes condicions de conservacio i consulta.

Per tal d’aconseguir aquest objectiu fonamental, cal que I'empresa contractista es
responsabilitzi del funcionament correcte de totes les instal-lacions de I'edifici/edificis i
garanteixi permanentment, d’'una banda, del compliment de tota la normativa vigent i,
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per l'altre , dels nivells de confort i de seguretat adequats dels documents dipositats i de
les persones usuaries dels edificis o serveis.

La documentacié s’instal-lara per a la seva custodia en els diposits concrets que
'empresa contractista hagi presentat en la seva oferta. No es podra canviar la ubicacio
de la documentacié en custodia sense el consentiment exprés del Departament de la
Presidéncia.

Els diposits de custodia de la documentacié hauran d’estar ubicats a Catalunya, per
atendre a principis deficiéncia i eficacia, en qué s’inclouen, a més, criteris
mediambientals, de reduccié d’emissions de GEH. En cap cas pot haver documentaci6
custodiada fora de I'ambit territorial de Catalunya atés que els documents publics tenen
la consideracio de patrimoni documental i aquest no pot ser traslladat de 'ambit territorial
de Catalunya sense autoritzacié de la Direccié General del Patrimoni Cultural.

El diposit de 'empresa contractista pot organitzar-se de dues maneres:

a) Mitjangcant prestatgeries que permetin que les capses estiguin directament
a l'abast, sense apilar-ne una damunt l'altra en un mateix prestatge, garantint
gue cada balda o nivell de prestatgeria suporti Unicament una filera de capses.

b) Emprant contenidors dins dels quals s’ubiquin les capses en el transport
ilo emmagatzematge sempre que aquest fet no incideixi ni afecti els serveis
efectuats al Departament de la Presidéncia i en la facturacié, de manera que
es compleixin els requisits seguents:

* Que la descripcid i inventaris s’efectuin a nivell de capsa, no de
contenidor.

* Que els lliuraments de préstecs s’efectuin a nivell de capsa, no de
contenidor, llevat que s’acordi que el préstec es realitzi a nivell
d’expedient/s o document/s.

* Que les destruccions que el Departament determini s’efectuin a nivell
de capsa malgrat la resta de capses del mateix contenidor no s’hagin
de destruir.

* Que si s’apilen els contenidors un damunt laltre dins del mateix
prestatge sigui amb total garantia de la preservacid de la
documentacio.

L’empresa contractista ha de custodiar i emmagatzemar la documentacio per l'ordre
establert pel coordinador técnic per part del Departament de la Presidéncia.

En cas de malmetement de les capses a causa de la manipulacié en els locals de
'empresa, aquestes seran renovades per I'empresa contractista d’acord amb el model
normalitzat subministrat pel Departament a carrec de 'empresa contractista. En la capsa
renovada caldra reproduir la retolacio existent a la capsa malmesa. Aixi mateix, caldra
procedir al seu etiquetatge, tot respectant el codi original.

Al llarg de la vigéncia del contracte, el nombre de capses en custodia podra ser variable
a causa de les possibles noves incorporacions, de les restitucions o de les destruccions.
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5.3 Requisits de les instal-lacions destinades a la custodia de la documentacio

Els locals i instal-lacions dels diposits de la documentacié hauran d’estar equipats
conforme a la legislaci6 vigent i han d’haver superat favorablement totes les
inspeccions técniques obligatories.

L’empresa contractista ha de fer un seguiment de les operacions de reparacié o de
substitucid d’elements de les instal-lacions i té la responsabilitat d’esmenar les
deficiencies observades en les revisions i les inspeccions reglamentaries i autoritzades
per 'Administracié (ECA, ICICT, etc.).

L’empresa contractista té I'obligacié de redactar tots els informes tecnics requerits i
d’informar sobre qualsevol irregularitat o deficieéncia que observi a les instal-lacions i que
pugui afectar a la funcionalitat o disponibilitat dels edificis.

Les instal-lacions han de disposar de les mesures de proteccié adients per garantir una
conservacio optima de la documentacio.

5.3.1 Sistemes de proteccié contraincendis :

Les instal-lacions de 'empresa hauran d’estar dotades de les mesures de seguretat
contra incendis normativament establertes. En tot cas, comptaran amb les seglents:

- Detecci6 automatica. Detectors automatics de gasos i fums o térmics, instal-lats
en el sostre de tots els diposits i connectats a una central d’alarmes de 24 hores.

- Extintors adients de pols polivalent o d’aigua polvoritzada. EI nombre i la
instal-lacié s’adaptara al que estableix la normativa vigent, tenint present que
s’han de cobrir tots els diposits i espais d’arxiu de manera que, des de qualsevol
punt, s’accedeixi a un extintor sense recorrer més de 15 metres; o bé que els
extintors es distribueixin uniformement a radé d’un equip per a cada 200 m? de
superficie construida.

- Boques d’incendis equipades en I'exterior o interior. El nombre i instal-lacié de
les boques d’incendi s’adaptara a I'establert en la normativa vigent, tenint present
que les boques interiors han de cobrir tots els espais d’arxiu de manera que, des
de qualsevol punt, s’accedeixi a una d’elles sense recorrer més de 25 metres; o
bé que les boques interiors es distribueixin uniformement a rad d’un equip per a
cada 1.000 m? de superficie construida.

- Portes tallafoc o de tancament automatic entre diposits.

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

5.3.2 Sistemes de proteccio d’intrusié o robatori :

Les instal-lacions de I'empresa contractista hauran d’estar dotades de les mesures de
seguretat contra intrusio o robatori. En tot cas, comptaran amb les seglients:

- Sistema de detecci6 anti intrussio
- Protecci6 fisica de les portes, finestres i altres possibles accessos des de
I'exterior.
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5.3.3

Revisi6 periodica dels possibles accessos per comprovar I'estat de conservacio.

Sistema de vigilancia permanent de linterior i exterior de les instal-lacions
i control d’accessos de persones: espai amb accés restringit, camera de
vigilancia, etcétera.

Detectors volumeétrics de preséncia en front, portes i finestres, que assegurin el
control de tots els possibles accessos.

Zona de seguretat, tancada i exclusiva, al voltant del centre de custodia externa
d’'arxiu.

Espai independent de les oficines administratives: Accessos a les oficines
administratives independents dels accessos als diposits.

Accessos controlats, nomeés per a personal autoritzat.

Sistemes de proteccio preventiva de I'aigua:

A la zona de diposit de la documentaci6 ha de quedar garantit l'aillament de la
documentacié de qualsevol font d’humitat, ja sigui procedent del sostre, del terra o de
les parets. En tot cas el sistema de proteccié ha de comptar amb els requisits minims
seguents :

534

Abséncia de canonades d’aigua sanitaria o pluvials que circulin dins del diposit
d’arxiu per damunt o amb proximitat a les instal-lacions de prestatgeries on es
custodia la documentacio, de manera que aquesta no pugui ser afectada per
fuites d’aigua. No s’inclouen aqui la possible presencia de canonades d’extincio
d’incendis que han de tenir garantit el manteniment adequat a la funcié prevista.

Les prestatgeries hauran d’estar elevades del terra per evitar que alguna
inundacio pugui afectar a les capses d’arxiu.

Sistemes de prevencié del subministrament eléctric i a lail-luminaci6 :

A la zona de diposit de la documentacié han de quedar garantits el subministrament
eléctric i la il-luminacié davant de possibles talls de subministrament o avaries de la
instal-laci6 eléctrica. El sistema de prevencié ha de comptar amb els requisits minims
seguents :

Electricitat;

o Les conduccions eléctriques han d’estar protegides amb tubs de
seguretat.

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

o Lainstal-lacié eléctrica complira amb el reglament electrotécnic de baixa
tensio.

Enllumenat dels diposits:

o La il-luminaci6 dels diposits de l'arxiu es fara mitjancant equips amb els
minims raigs ultraviolats.
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o Disposara d’enllumenat d'emergencia, interruptors protegits a I'entrada
de cada diposit, d’'un interruptor general i dels mecanismes de control i
protecci6 establerts en la normativa.

- Luminescéncia: nivells de lux per cada espai:

o Diposits documentals: 250 lux.
o Passadissos: 150 lux.

5.3.5 Neteja de les instal-lacions :

Caldra garantir I'dptim estat de netedat en els diposits que allotgen la documentacié
custodiada, d’acord amb les actuacions minimes seglents:

- Neteja regular de les prestatgeries i dels diposits.
- Utilitzacié d’aparells aspiradors especials per a la pols de les capses.

- Absencia d'utilitzacié d’aigua en la neteja dels diposits i prestatgeries, amb
I'objectiu d’evitar 'augment del grau d’humitat del diposit d’arxiu.

5.3.6 Condicions climatiques dels diposits documentals:

Caldra garantir unes condicions climatiques optimes per a la conservacio de la
documentacié custodiada, segons els requisits minims seguents :

- Latemperatura ha de mantenir-se sempre entre 18° - 20° C amb una oscil-laci
maxima del (+/-) 2° C.

- La humitat relativa ha de mantenir-se sempre en el 55% amb una oscil-lacié
maxima del (+/-) 10%.

- Cal comptar amb sistemes de mesura de latemperatura i la humitat dels diposits:
un aparell per a cada 300 m? de superficie del diposit d’arxiu. El calibratge i
manteniment d’aquests aparells ha d’estar al dia i ser dut a terme per empreses
especialitzades.

- Aplicacié de mesures correctores de nivells de temperatura i humitat incorrectes
a fi de garantir unes condicions climatiques controlades.

El Departament de la Presidencia es reserva la facultat d’efectuar en qualsevol moment
les inspeccions que cregui necessaries dels espais que I'empresa contractista hagi
assignat per a la custodia de la documentacio, aixi com de les zones comunes del lloc
de 'emmagatzematge. L'empresa contractista haura de col-laborar activament en
facilitar aguestes inspeccions.

5.3.7 Sistemes de proteccié contra plagues:

Caldra dur a terme les accions oportunes per tal d’assegurar la proteccié de la
documentacié dipositada contra les plagues. Es realitzaran les accions minimes
seguents:

- Revisio ocular periodica dels diposits de documentacio.

19



Il Generalitat de Catalunya
Wll¥ Departament de la Presidéncia R/N: PR/CP00034 PR-2024-10

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

5.3.8 Sistemes de seguretat informatica:

- Control dels accessos i proteccio del sistema informatic d’arxiu.
- Seguretat d’ordinadors i servidors.

6. POLISSA D’ASSEGURANCES

L’empresa contractista haura d’indemnitzar dels danys que pugui ocasionar a la
documentacié objecte del contracte, com també a terceres persones, per la qual cosa
cal que tingui concertada amb un companyia d’assegurances una polissa de
responsabilitat patrimonial d’'un minim de 550.000 euros, de la qual ha de remetre una
copia al Departament de la Presidéncia en el moment de requeriment de documentacio
a la millor oferta.

L’empresa contractista indemnitzara tots els danys i perjudicis causats a tercers com a
consequiéncia de les operacions derivades de I'execucié del contracte.

7. FACTURACIO | PAGAMENT

L’empresa contractista haura d’elaborar una factura mensual amb l'import dels serveis
prestats en aquest periode de temps.

8. CONTROL DE QUALITAT

El Departament de la Presidéncia es reserva el dret a fer periddicament, o de forma
esporadica, controls per valorar la qualitat dels serveis contractats.

9. REQUISITS DE CONFIDENCIALITAT

La prestacido dels serveis s’ha de portar a terme d’acord amb la normativa vigent
aplicable en matéria de gestié de la documentacié administrativa, la normativa aplicable
respecte de la proteccio de dades de caracter personal i els criteris i directrius establerts
pel Departament de a Presidéncia, en tots els aspectes que fan referéncia al dret a la
intimitat i al tractament i la no divulgacié de les dades personals que figuri en la
documentacio. En tot cas, 'empresa contractista haura de vetllar per implementar les
mesures de seguretat técniques i organitzatives, que siguin necessaries per garantir un
nivell de seguretat adequat al risc i que, com a minim, han de ser:

0 La pseudonimitzacié i/o el xifrat de dades personals.

0 Garantir la disponibilitat, autenticitat, integritat, confidencialitat i tracabilitat dels
sistemes i serveis de tractament.

00 Pla de continuitat de servei en cas d’incident fisic o técnic.

[0 Un sistema de gestid de la seguretat de la informacié (PDCA).
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Aixi mateix, 'empresa contractista ha de complir el que preveuen les clausules 21.4 i
21.5 del PCAP. Aquestes garanties han de quedar recollides en una obligacio
contractual de confidencialitat de tot el seu personal.

L’empresa contractista sera responsable directa de la custddia i conservacié de totes i
cadascuna de les unitats d’arxiu i dels suports fisics entregats pel Departament de la
Presidéncia, sent 'empresa responsable directa i exclusiva de la difusio autoritzada de
qualsevol informacié relativa a aquestes unitats o al seu contingut.

L’empresa contractista ha de garantir la confidencialitat de la documentacio dipositada
al centre de custodia i de la traslladada des del Departament de la Presidéncia,.
L’abséncia d’identificacio externa sera necessaria en els trasllats de documentacio i en
el diposit de custodia.

L’empresa contractista ha de comunicar immediatament al Departament de la
Presidéncia qualsevol incident que pugui vulnerar la confidencialitat de les dades o la
informacio.
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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DEL SERVEI DE
TRACTAMENT | CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIO SEMIACTIVA DEL
DEPARTAMENT DE LA PRESIDENCIA

Serveis de digitalitzaci6, edici6 i preservaci6 de documents

LOT 2 audiovisuals generats pel Departament de la Presidencia.
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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DEL SERVEI DE
TRACTAMENT | CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIO SEMIACTIVA DEL
DEPARTAMENT DE LA PRESIDENCIA

Serveis de digitalitzacio, edicié i preservaci6 de documents

LOT 2 audiovisuals generats pel Departament de la Presidéncia.

1. OBJECTE DEL CONTRACTE

L’objecte del contracte és la recollida, digitalitzacid, edici6 i preservacié de documents
audiovisuals del Departament de la Presidencia de la Generalitat de Catalunya.

L’objecte del contracte afecta a documentacié audiovisual en qualsevol dels suports en
gué ha estat generada.

El conjunt de les tasques a realitzar han de seguir i aplicar el Sistema General de Gesti6
de la Documentacié Administrativa (SGGDA) de la Generalitat de Catalunya. La
prestacié dels serveis es fara d’acord amb la legislacié vigent aplicable en matéria de
gesti6 de documents i la normativa aplicable respecte a la proteccié6 de dades de
caracter personal.

2. DURADA DEL CONTRACTE

El termini d’execucié del contracte sera des de I'1 de de gener de 2024 o des de la data
de signatura del contracte si és posterior, fins el 31 de desembre de 2024.

El contracte es podra prorrogar anualment una o més vegades com a maxim fins el 31
de desembre de 2028.

3. PRESSUPOST MAXIM DE LICITACIO | PREUS

El pressupost base de licitacié s’ha fixat en un maxim de 58.368,22 €, corresponent
48.238,20 €, al pressupost de licitacié i 10.130,02 € a I'import de I'lVA.

Aquest pressupost s’exhaurira o no en funcié de les comandes que finalment hagi dut a
terme I’Administracié tenint en compte els preus unitaris oferts pel contractista.

Els preus unitaris sense IVA del Lot 2, en la que I'lVA aplicable és el 21%, i el nombre
estimat d’'unitats que es requeriran son els seguents:
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Nombre Nombre
Unitat de d’'unitats d’'unitats Pressupost
Concepte Preu/unitat estimat estimat durant | execuci6 del
mesura ; o
durant un | I'execucié del | contracte
mes contracte
Custodia online Terabyte (TB) 49,41 € 5 60 2.964,60 €
Custodia offline Terabyte (TB) 21,34 € 50 600 12.804,00 €
Digitalitzacio Minuts 11,23 € 100 1200 13.476,00 €
Edicié Hora 65,95 € 24 288 18.993,60 €
TOTAL 48.238,20 €

*El concepte “Custddia” inclou la custddia dels documents digitalitzats i la plataforma de consulta
i visualitzacio d’'imatges i metadades.

4. CARACTERISTIQUES DELS SERVEIS

4.1. Serveis a realitzar

- Recollida a la seu del Departament de la Presidéncia dels suports analogics a
digitalitzar, i trasllat cap a les instal-lacions de I'empresa contractista.

DEPARTAMENT DE LA PRESIDENCIA
Arxiu Central Administratiu

Plaga Sant Jaume, 4

Barcelona

- Valoracié per part dels técnics de 'empresa dels suports per analitzar: la seva
tipologia; el seu estat de conservacio i la quantitat de documents que hi conten.

- Migracié dels suports fisics a format digital (digitalitzacié). Aquest procés es
realitzara a les instal-lacions de 'empresa contractista, que ha de disposar dels
requeriments técnics per poder treballar amb els diversos suports aportats. La
digitalitzaci6 del material professional (Betacam sp, Betacam digital o
superiors) es realitzara en formats sense compressio i en els formats domeéstics
(ProRes 422 o equivalent).

- Realitzacio dels processos per millorar la qualitat i el so de la imatge, sempre
gue es consideri necessari, i sigui possible técnicament.

- Captura de metadades. Durant el procés d’ingesta a la plataforma es portara a
terme la captura de metadades d’acord amb I'esquema de metadades SIGEDA
del Departament de la Presidéncia i les metadades especifiques per a
documents audiovisuals en format digital. Les metadades SIGEDA seran
proporcionades per I'Arxiu Central Administratiu, mentre que les especifiques per
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a documents audiovisuals en format digital seran introduides per I'empresa
contractista.

- Conservacié i _preservacié dels documents audiovisuals digitalitzats. Els
documents audiovisuals s’han de conservar en el repositori 0 plataforma de
'empresa contractista. Les caracteristiques minimes que ha d’acomplir aquesta
plataforma son:

o Cerca: Tot el material contingut a la plataforma s’ha de poder visualitzar
de forma rapida, ja sigui material grafic o video, sense necessitar
instal-lar programaris especifics. Les cerques han de permetre treballar
en qualsevol camp de la fitxa de descripcid, i fer combinacions entre
camps.

o Difusi6: Ha de permetre la difusido i distribuci6 dels documents
audiovisuals.

o Preservaci6 i sequretat: Els fitxers incorporats al servei es preservaran
indefinidament i s’hi aplicaran les politiques adequades per garantir-ho.

- Creaci6 d'un entorns especifics per als diferents blocs de matéries de les peces
digitals, facilitant-ne aixi la_consulta i la difusié diferenciada. Aquesta és una
condicio especial d’execuci6 i és motiu de resolucié del contracte, de conformitat
amb l'article 211.1, f) LCSP (apartat K del Quadre de caracteristiques).

4.2. Primera recollida

El contractista haura de recollir a l'inici del contracte, la documentacié audiovisual en la
seva ubicacié o ubicacions actuals i traspassar-la al seu propi repositori.

Aquest traspas de la documentacié audiovisual no podra ser objecte de subcontractacio
per part de 'empresa contractista.

La documentacié que constitueix el diposit inicial de documentacié que I'empresa
contractista haura de traspassar a les seves instal-lacions, esta localitzada actualment
en:

- DEPARTAMENT DE LA PRESIDENCIA
Arxiu Central Administratiu
Plaga Sant Jaume, 4
Barcelona

L’empresa contractista ha d’efectuar aquesta operacio utilitzant els mitjans logistics i
tecnologics adients, de manera que el servei s’efectui en el menor temps possible, i
garantint la seguretat de la documentacié. Durant les tasques de traspas de la
documentacid, 'empresa contractista haura de posar totes les mesures i mitjans
necessaris per garantir en tot moment la integritat, la seguretat i la total confidencialitat
de la documentaci6 continguda, conforme a la normativa vigent en matéria de proteccio
de dades.
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La consulta i 'accés als documents audiovisuals ha de ser possible mentre durin
aquestes tasques, per a la qual cosa caldra que I'empresa contractista mantingui
informat al coordinador técnic per part del Departament de la Presidéncia sobre
I'evolucio de les mateixes.

En la fase inicial I'Administracio lliurara, a través de correu electronic, un inventari
propietat de la Generalitat de Catalunya de la documentacié audiovisual a custodiar a
'empresa contractista, pero en cap cas es fa lliurament al contractista de cap mena de
programa propietat de I'’Administracio.

Aquest servei anira a carrec de 'empresa contractista sense representar cap cost pel
Departament de la Presidéncia.

4.3 Relleu d’empreses

El relleu dempreses es produeix per l'adjudicacié d’'un nou contracte de custodia
documental a una empresa diferent de la contractista que tingui en diposit la
documentacio. El contractista sortint haura de preparar la sortida de la documentacio
dels seus repositoris. El cost de la preparacié de la sortida ha d’anar a carrec del
contractista sortint i no podra repercutir-lo al Departament de la Presidéncia, i el cost de
la recollida anira a carrec de I'empresa entrant. EI Departament de la Presidéencia
facilitara al contractista sortint les dades de la nova adjudicacio i un calendari de recollida
de la documentacid, per tal que la prepari per a la seva recollida i traspas pel part del
contractista entrant i la posi a disposicié d’aquest en un suport fisic.

L’ultima actuacié de I'empresa contractista en aquest contracte és la preparacio de la
documentacié per ser recollida pel nou contractista i un cop realitzada aquesta tasca es
donara per acabat el contracte i es podra procedir a la certificacio final de conformitat
del servei i, en el cas, l'inici del termini de garantia.

Sempre que sigui necessari, 'accés a la documentacié ha de ser possible mentre durin
aguestes tasques de recollida, traspas dels documents, per a la qual cosa caldra que
les empreses contractistes informin al coordinador técnic per part del Departament de la
Presidéncia sobre I'estat del traspas.

5. REQUERIMENTS GENERALS:
- Tots els serveis es portaran a terme sempre d’acord amb les instruccions
tecniques del coordinador técnic per part del Departament de la Presidéncia, que

fara la gestio ordinaria i el seguiment dels treballs.

- El responsable del contracte fara un seguiment de la correcta execucio del
contracte.

- El contractista haura de garantir que el coordinador técnic per part del

Departament de la Presidéncia tingui informacié i accés directe i immediat al
fons.
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- El Departament de la Presidencia ha de poder establir els nivells de seguretat i
acceés als fitxers fixant el tipus d’accés als continguts.

- L’empresa contractista ha de poder entregar al Departament de la Presidencia
una copia normalitzada de tot el material amb alta qualitat i les seves bases de
dades quan I'Arxiu Central Administratiu ho requereixi o a la finalitzacié del
contracte.

- L’empresa ha de disposar d’un pla de seguretat i contingéncia i de recuperacio
de dades que garanteixi la preservacio de tota la documentacio.

6. POLISSA D’ASSEGURANCES

L’empresa contractista haura d’indemnitzar dels danys que pugui ocasionar a la
documentacio objecte del contracte, com també a terceres persones, per la qual cosa
cal que tingui concertada amb un companyia d’assegurances una polissa de
responsabilitat patrimonial d’'un minim de 550.000 euros, de la qual ha de remetre una
copia al Departament de la Presidéncia en el moment de requeriment de documentacio
a I'oferta economicament més avantatjosa.

L’empresa contractista indemnitzara tots els danys i perjudicis causats a tercers com a
conseqliencia de les operacions derivades de I'execucio del contracte.

7. FACTURACIO | PAGAMENT

L’empresa contractista haura d’elaborar una factura mensual amb I'import dels serveis
prestats en aquest periode de temps.

8. CONTROL DE QUALITAT

El Departament de la Presidéncia es reserva el dret a fer periddicament, o de forma
esporadica, controls per valorar la qualitat dels serveis contractats.

9. REQUISITS DE CONFIDENCIALITAT

La prestacid dels serveis s’ha de portar a terme d’acord amb la normativa vigent
aplicable en matéria de gestié de la documentacié administrativa, la normativa aplicable
respecte de la proteccio de dades de caracter personal i els criteris i directrius establerts
pel Departament de la Presidéncia, en tots els aspectes que fan referéncia al dret a la
intimitat i al tractament i la no divulgacié de les dades personals que figuri en la
documentacié. En tot cas, 'empresa contractista haura de vetllar per implementar les
mesures de seguretat tecniques i organitzatives, que siguin necessaries per garantir un
nivell de seguretat adequat al risc i que, com a minim, han de ser:

[ La pseudonimitzaci6 i/o el xifrat de dades personals.
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00 Garantir la disponibilitat, autenticitat, integritat, confidencialitat i tracabilitat dels
sistemes i serveis de tractament.

O Pla de continuitat de servei en cas d’incident fisic o técnic.

[J Un sistema de gestio de la seguretat de la informacié (PDCA).

Aixi mateix, 'empresa contractista ha de complir el que preveuen les clausules 21.4 i
21.5 del PCAP. Aquestes garanties han de quedar recollides en una obligacio
contractual de confidencialitat de tot el seu personal.

L’empresa contractista sera responsable directa de la custodia i conservacié de totes i
cadascuna de les unitats d’arxiu i dels suports fisics entregats pel Departament de la
Presidéncia, sent 'empresa responsable directa i exclusiva de la difusio autoritzada de
qualsevol informacié relativa a aquestes unitats o al seu contingut.

L’empresa contractista ha de garantir la confidencialitat de la documentacio dipositada
al centre de custodia i de la traslladada des del Departament de la Presidéncia,.
L’abséncia d'identificacio externa sera necessaria en els trasllats de documentacié i en
el diposit de custodia.

L’empresa contractista ha de comunicar immediatament al Departament de la
Presidéncia qualsevol incident que pugui vulnerar la confidencialitat de les dades o la
informacio.
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