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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO D’UN SERVEI DE
TRACTAMENT DESTINAT A LA DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA GENERADA PELS
DEPARTAMENTS DE BIM/SA.

DESCRIPCIO | CARACTERISTIQUES DEL SERVEI
1- Inventariar i descriure
Aguest servei consisteix, per part de I'empresa contractista, en les segiients gestions:

e Localitzacid i identificacié de la documentacio.

e Ordenacid i classificacié de la documentacio segons el Quadre de Classificacié de
I’Ajuntament de Barcelona que es troba al web de [larxiu Municipal
(www.bcn.cat/arxiu) , les séries o grups de séries a tractar seran (enunciatives pero
no exclusives):

Departament Grups de series / Séries

Departament H184 Contractes d’obres [Grup de séries]

H187 Contractes de Serveis [Grup de séries]

H188 Contractes de Subministraments [Grup de series]

C120 Responsabilitat patrimonial [Série-Nivell 3]

Departament de

e _, | Q148 Edificis i locals [Serie-Nivell 3]
Juridic i contractacid

Q149 Espais urbans [Série-Nivell 3]

Q150 Parcs i jardins [Serie-Nivell 3]

Q176 Infraestructures [Grup de series]

H151 Comptes bancaris [Séerie-Nivell 4]

A136 Grups politics [Serie-Nivell 5

F167 Dietes [Serie-Nivell 4]

F169 Retencions d'IRPF [Série-Nivell 4]

H106 Propostes i sol-licituds de propostes [Serie-Nivell 3]

Departament

, . iy H102 - OPERACIONS FINANCERES PASSIVES [Subseccid]
d’administracio

H109 Polisses de credits [Serie-Nivell 3]

H129 Diposits, avals i garanties [Série-Nivell 3]

H133 Ingressos per serveis [Serie-Nivell 3]

H145 Documents comptables [Serie-Nivell 3]

H160 Fiscalitzacid interna del pressupost [Serie-Nivell 3]
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e Elaboracié d’un inventari analitic de la documentacié a transferir amb els camps
obligatoris del Métode de descripcid de sistema AIDA (www.bcn.cat/arxiu).

e Senyalitzacié a cada capsa amb una referéncia o codificacié univoca de manera que
faci impossible la seva confusié per una altra.

2- Gestid de la transferéncia de documentacié a I’Arxiu Central d’Ecologia Urbana

La transferéncia és el procediment de traspas fisic i legal de la custodia dels expedients i
documents de les oficines administratives a I’Arxiu Central d’Ecologia Urbana un cop finalitzada
la seva tramitacio, i d’acord amb el Calendari de Conservacié i Accés de I'Ajuntament de
Barcelona.

Els terminis de transferéncia els marca el Calendari de Conservacid i Accés, si no hi consta, la
transferéncia es fa transcorreguts 5 anys de la data de I'inici de I'expedient, sempre que estiguin
tancats.

Les transferencies s’efectuaran d’acord amb la Instruccio de transferéncia de documentacio o
amb el Manual d’organitzacio i gestié de documents per a oficina localitzats a la pagina web
http://ajuntament.barcelona.cat/arxiumunicipal/ca/normativa

La preparacio per a la transferencia consistira en les seglients accions:

- Dels expedients s’hauran d’extreure els documents sobrers (copies, duplicats,
esborranys de treball, documents repetits, paper carbd, notes adhesives, catalegs,
propaganda...).

- Dels expedients i/o documents s’hauran d’extreure els elements nocius per a la seva
conservacié (clips, gomes elastiques, grapes oxidades, fundes de plastic...), i substituir
les carpetes malmeses o deteriorades.

- Els expedients i/o documents hauran d’estar protegits per la caratula, carpeta o camisa
corresponent, i identificats amb les dades basiques: nimero d'expedient, titol, data i
codi de classificacid. Mai la documentacio haura d’estar dins la capsa d’arxiu de manera
fragmentada ni solta. Quan els expedients, pel seu volum i/o organitzacié, ocupin dos o
més carpetes, aquestes s’hauran d’identificar i numerar.

- Els expedients i/o documents hauran d’estar ordenats per serie documental, any i
numero seqliencial d’unitat documental, abans de col-locar-los en capses d’arxiu de DIN
A4. Si falta algun expedient o document en la seqiéncia de I'any, caldra deixar-ne
constancia en els formularis de transferencia.

Volum estimat de documentacid per tractar:

Teale BroadT i Metres Estat actual Estat després del
lineal (caixa) tractament (caixa)

Aprovacié de projectes 55,2 Caixa C1 Caixa Conservacio*
Responsabilitat Patrimonial 24 Caixa C4TA Caixa C1 (blanca)
Oberts contractacio 2314 g::z: glllTA Caixa Conservacio*
Menors contractacid 31 Caixa Al Caixa Conservacio*
Administracié 250 Carpetes d’anelles | Caixa C1 (blanca)
Direccié 20 Carpetes d’anelles | Caixa C1 (blanca)
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* Per la realitzacid de les tasques es proporcionara les caixes de cartré normalitzades per garantir
la conservacié de la documentacio. Tot el material per a la conservacié i preservacié de
documentacié textual es presentara amb cartré compacte homologat amb la composicio de les
fibres, gramatge, resisténcia als esquingaments, resistencia al plegament, PH, reserva alcalina i
resisténcia a I'oxidacié. (caixa arxiu definitiu mida foli, cartré ondulat (corrugat) de >1,74 mm de

gruix).

3- Eliminacié documental controlada

Consisteix en la preparacié dels corresponents formularis per a la destruccio certificada de la
documentacid.

e Sjestracta de documents administratius, caldra seguir els seglients passos:

Identificar la documentacid a eliminar al Calendari de Conservacido i Accés de
I’Ajuntament de Barcelona.

Sol-licitar I'eliminacié dels documents a la Secretaria de la Comissié Municipal
d’Avaluacio i Accés de la Documentacio (ara endavant CMAAD) mitjancat el formulari
Comunicaciéo d’eliminaci6 de documents i un inventari somer a nivell d’unitat
d’instal-lacio per a la documentacié a eliminar.

Rebre I’autoritzacio de la Secretaria de la CMAAD.

Redactar I’Acta d’eliminacié de documents i trametre-la a la Secretaria de la CMAAD.
Contactar amb I'empresa de destruccid, la qual haura d’enviar un certificat de destruccio
qgue contingui el nom de la série destruida, els anys o periode destruit, la data de

destruccié i que garanteixi la impossibilitat de recuperacié per a la seva lectura o Us
indegut.

4- Equip de treball i funcions

Per desenvolupar el servei és obligatori el segiient perfil professional, amb les funcions a
desenvolupar de forma enunciativa pero no exhaustiva:

Un (1) Técnic superior, amb una dedicacié del 100%:

=  Coordinacid i supervisié amb el servei d’arxiu.

= Descripcié i inventari de la documentacié administrativa.

=  Preparar transferencies documentals

= Altres serveis relacionats que permetin la correcta execucié dels treballs

A banda, es comptara amb la quantitat de personal necessari per complir el termini de
finalitzacio dels treballs, amb el seglient perfil:

Auxiliars d’arxiu, amb dedicacions del 100%:

= Descripcié i inventari de la documentacié administrativa.

=  Preparar transferencies documentals

= Donarsuport a les tasques desenvolupades pels tecnics referents al tractament
documental.
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= Altres serveis relacionats que permetin la correcta execucié dels treballs.
Els criteris de solvéncia de la persona amb perfil de técnic/a sén:

e Llicenciats/des i o Grau i Postgrau en arxivistica, Mestratge en arxivistica o titol de
graduat superior en arxivistica i gestié de documents.

e Experiéncia minima acreditada de 3 anys en el desenvolupament de projectes de gestio
documental i tractament arxivistic.

e Nivell de catala de suficiéncia equivalent al C1 o el corresponent al mateix nivell en
I'ensenyament obligatori, segons ['Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre,
modificada per | 'Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril (DOGC nim. 5610, de 19.04.2010).

Els criteris de solvencia de la persona amb perfil d’auxiliar d’arxiu son:

e Una titulacié de graduat en ESO o graduat en Cicle Formatiu de Grau Mitja.

e Experiéncia minima de 1 any desenvolupant funcions similars a les descrites en
institucions patrimonials (arxius, biblioteques, centres de documentacié, museus,
espais culturals i resta d'entitats o institucions que gestionen patrimoni cultural o
documental).

e Competéncies en matéria de responsabilitat, ordre, capacitacié racional, logistica i
organitzacid, amb coneixements relatius a la normativa vigent en matéria de seguretat
i conservacié del patrimoni documental i de les dades de caracter personal que
contenen els documents.

e Nivell de catala de suficiéncia equivalent al C1 o el corresponent al mateix nivell en
I'ensenyament obligatori, segons ['Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre,
modificada per | 'Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril (DOGC nim. 5610, de 19.04.2010).

5- Instal-lacions necessaries

En cas que qualsevol motiu de termini o imprevist no permeti finalitzar o realitzar les tasques
d’aquest plec tecnic a les instal-lacions de BIMSA com es preveu, el licitador haura de comptar
obligatoriament amb un espai adequat per finalitzar-les. Aquesta instal-lacié ha de comptar amb
les seglients caracteristiques:

Disposar de les mesures de proteccid adients per garantir una conservacié optima de la
documentacié. Es detallen a continuacio les principals mesures de proteccio exigides:

a) Sistemes de proteccid contra incendis:

Les instal-lacions de I'empresa hauran d’estar dotades de les mesures de seguretat contra
incendis normativament establertes.

En tot cas, comptaran amb les segilients:

v" Deteccidé automatica. Detector 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.

v" Extintors adients de pols polivalent o d’aigua polvoritzada. El 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 recérrer més de 15 metres; o bé que els extintors es distribueixin
uniformement a rad d’un equip per a cada 200 m2 de superficie construida.

v" 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
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boques interiors han de cobrir tots els espais d’arxiu de manera que, des de qualsevol
punt, s’accedeixi a una d’elles sense recérrer més de 25 metres; o bé que les boques
interiors es distribueixin uniformement a radé d’'un equip per a cada 1.000 m2 de
superficie construida.

Portes tallafoc o de tancament automatic entre diposits.

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

Prohibicié de fumar al centre de custodia externa d’arxius.

ANANEN

b) Sistemes de proteccid d’intrusid o robatori:

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

v' Sistema anti-intrusié connectat a una central receptora d’alarmes amb servei de

resposta a alarma de 24 hores al dia tots els dies de I'any, i connectat amb la Policia o

els cossos de seguretat més propers.

Proteccio fisica de les portes, finestres i altres possibles accessos des de I’exterior.

Revisio periodica dels possibles accessos per comprovar |'estat de conservacio.

Sistema de vigilancia permanent de l'interior i exterior de les instal-lacions Control

d’accessos de persones: espai amb accés restringit, camera de vigilancia, etcétera.

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

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

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

v’ Accessos controlats, només per a personal autoritzat.

ANENEN

c) Sistemes de proteccid preventiva de |'aigua :

A la zona de diposit de la documentacié ha de quedar garantit I'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 seglients:

v" 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
documentacié, de manera que aquesta no pugui ser afectada per fuites d’aigua. No
s’inclouen aqui la possible presencia de canonades d’extincié d’incendis que han de
tenir garantit el manteniment adequat a la funcié prevista.

v' Les prestatgeries hauran d’estar elevades del terra 10-15 centimetres per evitar que
alguna inundacié pugui afectar a les capses d’arxiu.

d) Sistemes de prevencié quant al subministrament eléctrici a la il-luminacié:

A la zona de diposit de la documentacié han de quedar garantits el subministrament eléctrici la
il-luminacié davant de possibles talls de subministrament o avaries de la instal-lacié eléctrica. El
sistema de prevencid ha de comptar amb els requisits minims seglients :

Electricitat
v" Les conduccions eléctriques han d’estar protegides amb tubs de seguretat.
v' Lainstal-lacid eléctrica en els dipdsits sera vista, i els endolls seran de seguretat en totes

les sales.
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v' Lainstal-lacié eléctrica complira amb el reglament electrotécnic de baixa tensio.
Enllumenat dels diposits
v" La il-luminacio dels diposits de I'arxiu es fara mitjancant equips de fluorescéncia, amb
els minims raigs ultraviolats.
v" Disposara d’enllumenat d'emergéncia, interruptors protegits a I'entrada de cada diposit,
d’un interruptor general i dels mecanismes de control i proteccidé establerts en la
normativa.

Luminesceéncia: nivells de lux per cada espai

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

e) Sistemes de proteccié contra plagues urbanes:

Caldra dur a terme les accions oportunes per tal d’assegurar la proteccié de la documentacio
dipositada contra les plagues. S’adoptaran els protocols minims seglients:

v Revisié ocular periddica dels diposits de documentacid.

v" Mesures preventives per tal d’evitar la proliferacié de plagues amb la col-locacié de
detectors.

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

f) Neteja de les instal-lacions:

Caldra garantir I'0Optim estat de netedat en els dip0Osits que allotgen la documentacié custodiada,
d’acord amb les actuacions minimes seglients:

v" Neteja regular de les prestatgeries i dels diposits.

v Utilitzacié d’aparells aspiradors especials per a la pols de les capses.

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

g) Condicions climatiques :

Caldra garantir unes condicions climatiques optimes per a la conservacié de la documentacio
custodiada, segons els requisits minims segiients :

v'  Latemperatura ha de mantenir-se sempre entre 182 - 202 C amb una oscil-lacié maxima
del (+/-) 22 C.

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

v" Cal comptar amb sistemes de mesura de la temperatura i la humitat dels diposits: un
aparell per a cada 300 m2 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. Els
registres de les dades han d’estar a disposicié del responsable del contracte.

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

BIMSA 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
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documentacié, aixi com de les zones comunes del lloc de I'emmagatzematge.
L’adjudicatari haura de col-laborar activament en facilitar aquestes inspeccions.

6- Proteccié de dades

L'entitat adjudicataria i el personal que tingui relacié directa i indirecta amb la prestacié dels serveis
previstos en aquest plec, guardaran secret i confidencialitat sobre totes les informacions, documents i
assumptes als quals tinguin accés o coneixement durant la vigencia del contracte, estant obligats a no fer
public o no donar una altra destinacié a I'exigit per a la realitzacio de les tasques descrites en aquest plec.
L'empresa adjudicataria es compromet expressament al compliment del que es disposi en la llei vigent de
Proteccio de dades de Caracter Personal., tant en I'execucio del treball en si com en el moment de trasllat
entre arxius.

7- Duradai entrada en vigor

El contracte entrara en vigor en la data de la seva formalitzacid o Acta d’Inici i tindra una durada de
QUATRE (4) mesos.

Eva Lopez Cabafias
Direccid de Serveis Juridics i Contractacio
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