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Serveis d’un arxiver professional per fer tasques d’avaluacio, eliminacié, adequacio i
assessorament al Sistema d’Arxius d’FGC
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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES QUE REGIRAN LA CONTRACTACIO DELS
SERVEIS PROFESSIONALS PER A REALITZAR TASQUES D’AVALUACIO
DOCUMENTAL, ELIMINACIO DE DOCUMENTS | ASSESSORAMENT D’ARXIU, A MES
D’ALTRES TASQUES DIRIGIDES AL COMPLIMENT DE LA NORMATIVA QUE HI HAGI
QUE PUGUI AFECTAR L’ARXIU DE FERROCARRILS DE LA GENERALITAT DE
CATALUNYA MITIJANCANT PROCEDIMENT OBERT | AMB DIVERSOS CRITERIS
D’ADJUDICACIO

1.- OBJECTE

Prestacio a Ferrocarrils de la Generalitat (d’ara en endavant FGC) dels serveis
professionals per a realitzar tasques d’avaluacié documental, eliminacié de documents i
assessorament d’arxiu, a més d’altres tasques dirigides al compliment de la normativa que
hi hagi que pugui afectar I'arxiu d’FGC.

2.- AMBIT

El sistema d’Arxius d'FGC i de les empreses del Grup FGC inclou tots els documents, en
suport fisic o digital, que les empreses del Grup generin o rebin o hagin generat o rebut en el
passat en l'exercici de la seva activitat, a més dels documents historics pertanyents a
empreses que antigament havien fet les activitats d’'FGC i que formen I'Arxiu Historic d’'FGC.

3.- SERVEIS A PRESTAR PER L’ADJUDICATARI

A titol enunciatiu i no limitatiu, tot seguit s’enumeren alguns dels serveis que haura de
prestar I'adjudicatari:

1. Gesti6 de [leliminaci6 de documentacié segons els calendaris de conservacié
corresponents, seguint el procediment establert pel sistema d’arxius de la Generalitat
de Catalunya.

2. Renovaci6 del mapa de series de I'Arxiu Central d’'FGC per actualitzar el calendari
d’eliminacio i transferéncia d’acord a les necessitats de les unitats administratives, la
implantacio de la documentacio electronica i les Taules d’Avaluacié existents.

3. Anadlisi de la documentaci6 de les diferents arees d’FGC per identificar series
documentals i determinar el seu tractament.

4. Localitzacié de la possible documentacié que puguin generar les arees i que pugui
haver quedat al marge del sistema de gestio de I'Arxiu Central d’FGC.

5. Proposta de noves Taules a la Comissié Nacional d’Accés Avaluacio i Tria de la
documentacio.

6. Col-laboracié en la creacio i implantaci6 d’'un nou programa de gestio de l'arxiu

d’FGC.

Elaboracio dels Plecs Téecnics de possibles licitacions que afectin a I'arxiu d’FGC.

Seguiment dels contractes i projectes de contractaciéo externa que afectin a I'arxiu

d’FGC.
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Col'laboracié en l'elaboracié de Plecs Administratius pel que fa als criteris de
valoracio i valors de licitacio.

Enlla¢ entre FGC i les empreses que presten serveis a I'Arxiu d’'FGC per respondre
dubtes i coordinar el serveis.

Mantenir, mentre duri el contracte, reunions de coordinacié amb I'Arxiu Central del
Departament de Territori i Sostenibilitat. amb I'Arxiu Nacional de Catalunya i amb
proveidors externs en relacio als tractaments arxivistics que es vagin desenvolupant.
Donar resposta, mentre duri el contracte, a les consultes que se li plantegin referents
a la gestioé de la documentacio d’'FGC.

Analisi dels tramits i documents electronics que genera FGC i com s’han de gestionar
i preservar d’acord amb la normativa especifica.

Revisid del procediment de les transferéncies en el sentit d’adequar-lo als
procediment estandarditzats i disseny i implementacié del nou procediment.
Formacié dels treballadors i responsables d’unitats administratives d’FGC per ajudar
a implementar els instruments de gesti6 documental i coordinar-ne I'aplicacio
mitjangant els instruments de comunicacié corporativa i la realitzacido de sessions
formatives.

Suport i assessorament en la gestid de I'Arxiu Historic Digital d’FGC.

Inventari de la documentacié de 'Arxiu Historic d’FGC i de la documentacié que ho
requereixi per necessitats de gestié de 'arxiu.

Col-laboracié en la creaci6 i implantacié d’'un programa de gestié de l'arxiu historic
digitalitzat.

Gestié de la incorporacio d’arxius de noves empreses del Grup FGC a I'arxiu central
d’FGC.

Gesti6 de la incorporaci6 de documentaci6é de qualsevol origen (donacions,
troballes...) a I'arxiu central d’FGC.

Emmagatzematge i transport de la documentacié a les instal-lacions de I'adjudicatari
durant el temps necessatri per al el seu tractament.

Altre recolzament técnic a I'Arxiu Central d’FGC, mentre duri el contracte.

El nombre total d’hores anyals s’estima en 1.000.

4.- RECURSOS HUMANS

Les tasques del punt anterior han de ser supervisades per un arxiver adscrit al contracte que
compleixi els seglients requisits:

Disposar de la titulacié que dona accés al cos de titulacié superior, arxivistica de la
Generalitat de Catalunya. Necessita una llicenciatura i haver aprovat el Master
Oficial d’Arxivistica o el Graduat Superior en Arxivistica i Gestié de Documents.

Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la
direccié General de Politica Linguistica o equivalent.

Acreditaci6 d’'un minim de dos anys d’experiéncia en l'estudi de documentacio
administrativa i en la implementacio i aplicacié dels instruments de gestié6 documental
(classificaci, descripcid, transferencia i eliminacio).
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- Acreditacio d’'un minim de dos anys d’experiéncia en la gestio i tractament de Taules
d’Avaluacié i Accés Documental establertes per la Comissié Nacional d’Accés
Avaluacid i Tria de Documents de la Generalitat de Catalunya.

- Acreditacié d’'un minim de dos anys d’experiéncia en el tractament d’arxius digitals i
documentacio electronica.

Les dades i el CV de l'arxiver adscrit al contracte han de ser facilitades per acreditar la
solvéncia técnica.

L’empresa licitadora pot presentar les dades d’un segon arxiver, amb I'experiéncia requerida
per realitzar la feina, amb la finalitat de repartir les tasques per aconseguir major
productivitat en la realitzacié del servei. Les dades i CV del segon arxiver, si n’hi ha, també
han de ser facilitades amb I'oferta técnica.

L’'empresa que resulti adjudicataria esta obligada a mantenir els arxivers adscrits al
contracte durant la durada d’aquest o a substituir-los per persones amb la mateixa formacio i
experiéncia. La substitucié haura de ser comunicada amb la suficient antelacié.

5.- RECURSOS MATERIALS

L’adjudicatari haura de disposar pel seu compte de tots els recursos materials necessaris
per a la realitzacié de la feina incloent el lloc de treball.

L’empresa licitadora haura d’oferir una capacitat temporal d’'emmagatzematge a les seves
instal-lacions d’un minim de 500 unitats d'instal-laci6 en condicions adequades de
conservacié i seguretat mentre duren les feines que se li encomanin sobre aquella
documentacié. La documentacié s’haura d’organitzar mitjangant prestatgeries sense que les
capses estiguin apilades una damunt l'altra en un mateix prestatge. El local haura d’estar
protegit contra incendis, intrusio, aigua i plagues urbanes i tenir un nivell de neteja i
condicions climatiques adequat per a la conservacié de la documentacio.

També haura de tenir la capacitat de transport d’'un minim de 400 caixes amb medis propis
en condicions adequades.

Els informes i llistats resultat de les feines s’hauran de presentar en un format digital
compatible amb els programes utilitzats per FGC.



