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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS QUE REGIRAN LA
CONTRACTACIO, MITJANGCANT PROCEDIMENT OBERT, DELS SERVEIS DE
RECOLLIDA, TRASLLAT, CUSTODIA, TRACTAMENT, CONSULTA, RESTITUCIO |
DESTRUCCIO DE DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA GENERADA PER
L’AGENCIA CATALANA DE COOPERACIO AL DESENVOLUPAMENT DE LA
GENERALITAT DE CATALUNYA
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0. NECESSITAT DEL SERVEI.

Es preveu realitzar un contracte que inclogui els serveis de recollida, trasllat, custodia,
tractament, consulta, restitucio i destruccié de documentacié generada per I'’Agéncia
Catalana de Cooperacié al Desenvolupament de la Generalitat de Catalunya (en
endavant ACCD) per poder donar resposta a un tractament global i general de la
documentacio en dos eixos: la documentacio en fase semi activa i la documentacié en
fase historica. Per a la a gestié de la documentacid es suposa disposar d’'un diposit
d’'arxiu fisic d’acord amb una normativa i estandards concrets i d’'un seguit d’eines per
poder dur a terme el tractament documental d’aquesta documentacié en condicions. I,
per altra banda, disposar del material i les eines necessaries per al trasllat, en
condicions optimes, de la documentacio.

1. OBJECTE DEL CONTRACTE.

- L'objecte del contracte és la prestacié dels serveis de recollida, trasllat, custodia,
tractament, consulta, restitucié i destruccioé de documentacioé generada i arxivada
per TACCD.

- L’objecte del contracte afectara la documentacio i informacié en qualsevol dels
suports en que ha estat generada, pero sobretot en paper.

- El conjunt de les tasques a realitzar han de seguir i aplicar el Sistema General
de Gestié de la Documentacidé Administrativa (SGGDA) de la Generalitat de
Catalunya. La prestacio dels serveis es fara d’acord amb la legislacio vigent
aplicable en materia de gestié de documents i la normativa aplicable respecte la
proteccié de dades de caracter personal.

- Lalles personales técniques d’arxiu de 'ACCD seran les responsables del
contracte que exercira, a més de les funcions generals de supervisido de
I'execucio del contracte, les funcions especifiques que es detallen en aquest plec
de prescripcions técniques.

2. DESCRIPCIO | CARACTERISTIQUES DEL SERVEI.

Els serveis objecte d’aquest contracte consisteixen en les diferents operacions que es
descriuen a continuacio, a les quals sera d’aplicacioé totes les condicions contingudes en
aguest 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.
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Destruccio certificada i confidencial de la documentacio.

Tractament arxivistic de la documentacié en qualsevol suport i al nivell que
'ACCD.

Restitucié de la documentacio, en cas necessari.

Relleu d’empreses en la custddia de la documentacio (En cas que fos necessari).

Gesti6 de la transferencia de documentaci6 als arxius historics de la Generalitat
d’acord amb les seves instruccions.

La documentacio es desara en capses d’arxiu (Arxivadors) proporcionades per la
generalitat i segons es detalla a continuacio:

DESCRIPCIO DELS FORMATS A CUSTODIAR

Unitats instal-lacio Mides i caracteristiques

C1-Capsa Foli M70 Foli 250x360x100mm

2.1 Normes generals dels treballs a realitzar

a)

b)

d)

Els serveis, es portaran a terme sempre d’acord amb les instruccions técniques
de la persona de ’'ACCD responsable del contracte.

L’organ gestor del contracte fara un seguiment de la correcta execucio d’aquest.

El contractista, haura de garantir que la persona de I’ACCD responsable del
contracte tingui informaci6 i accés directe i immediat al fons.

El contractista haura de nomenar una persona responsable del projecte que
tingui la seglient formacid, com a minim:

a. Llicenciatura o grau en Documentacio o biblioteconomia o similars.
b. Formaci6 especifica o master en arxivistica i gestié de documents.

C.

2.2 Tasques a realitzar

2.2.1. Recollida i transport inicial de la documentaci6é de les dependéncies dels

diposits de ’ACCD on actualment es custodia la documentacio.

Aquest servei es produira per I'adjudicacio del present contracte a una empresa diferent
de la dipositaria actual de la documentacié i inclou la recollida de les capses al moll de
carrega, o lloc assimilat, el seu trasllat i la seva instal-lacié en la nova ubicacio.

Si es produeix el relleu d’empreses contractistes, el nou contractista haura de recollir a
I'inici del contracte, la documentacid en la seva ubicacid, o ubicacions actuals, i
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traslladar-la als diposits de documentaci6 de les seves instal-lacions, tal com
s’especifica el punt 2.2.9 d’aquest document.

La documentacié que consisteix el diposit inicial esta actualment custodiada en les
instal-lacions de 'empresa seguent:

- ARADOC GESTIO DOCUMENTAL
Diposit dARADOC
Avda. de Madrid 55 Pol.Ind.Pla de les Gavarreres
08711 Odena

El trasllat de la documentacio s’haura de poder fer en una Unica fase. Aquesta estimacio
inclou I'extraccio, la col-locacié en gabies o altres mitjans de transport, el trasllat i la
instal-lacié en la nova ubicaci6. Aquesta recollida i transport inicial es tracta d'una
quantitat fixa que només es produira en el cas de relleu d’empreses contractistes.

El contractista ha d’efectuar aquestes operacions utilitzant els mitjans logistics adients i
optims (Capacitat dels vehicles, sistemes de transport de les capses com ara: carretons,
gabies, etc.) al nombre de capses a traslladar, de manera que el servei s’efectui en el
menor temps possible, amb la cura que requereixi la manipulacié de documentacié que
té la consideracio de patrimoni documental.

La consulta i 'accés a la documentacié ha de ser possible mentre duren aquestes
tasques de recollida, transport i instal-lacio, per a la qual cosa caldra que el contractista
mantingui informat a la persona o persones de 'ACCD responsables del contracte sobre
la localitzacié de les capses i la seva disponibilitat.

El contractista rebra un inventari de la documentacié de les capses que s’hauran de
traslladar. D’acord amb les directrius de la persona de I’ACCD responsable del
contracte. El contractista realitzara les tasques d’identificacié de les capses a efectes de
control i localitzacié topografica tal com s’especifica en el posterior punt 2.2.4 d’'aquest
plec.

La persona responsable del projecte del contractista actuara com a interlocutora per
coordinar aquest servei. La persona de I'ACCD responsable del contracte sera
informada en tot moment de I'evolucioé de les tasques d’aquest servei.

Es responsabilitat del 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 realitzacié de qualsevol treball i es
mantindran visibles continuament i a disposicio de les autoritats corresponents.

Durant les tasques de trasllat de la documentacio, el 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 proteccié de dades.

Aquest servei anira a carrec del contractista sense representar cap cost per TACCD.
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2.2.2 Recollida i trasllat de la documentacié que es generi durant la vigéncia del
contracte.

Consisteix en dur a terme la recollida i trasllat de la documentacié que es generi durant
la vigéncia del contracte d’acord amb la periodicitat i condicions que es determinin,
realitzant la recollida de la documentacié en les adreces que s’indiquen a I'apartat 2.2.1
i portar-la al lloc/diposit que el contractista hagi proposat per a la custodia. La previsio
anual del volum de documentacié que es generara consta detallada en I'Annex 1
d’aquest plec de prescripcions técniques.

L’ACCD avisara al contractista i li atorgara el termini d’'una setmana 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
de 'ACCD dins del mateix municipi. La periodicitat dels trasllats de documentacio estara
determinada per les necessitats d’organitzacié de I'arxiu central administratiu de 'ACCD,
respectant el termini d’'una setmana de contractista per a dur a terme el servei de trasllat
de documentacio, des del previ avis per ’ACCD. El contractista i la persona responsable
de I'arxiu central administratiu fixaran la data de realitzacio efectiva del trasllat, i no podra
superar en cap cas els 10 dies habils des de l'avis al contractista.

D’acord amb les directrius de la persona de 'ACCD responsable del contracte, el
contractista realitzara les tasques d’identificacid de les capses a efectes de control i
localitzacié topografica tal com s’especifica en el punt 2.2.4. d’aquest plec de
prescripcions técniques.

El contractista ha d’efectuar els trasllats de la documentacié utilitzant els mitjans logistics
adients (capacitat dels vehicles, sistemes de transport de les capses com ara carretons,
gabies, etc.) al nombre de capses a traslladar, de manera que el servei s’efectui en el
menor temps possible, amb la cura que requereix la manipulacié de documentacié que
té la consideracié de patrimoni documental.

La consulta i 'accés a la documentacié ha de ser possible mentre duren aquestes
tasques de recollida, transport i instal-lacié, per la qual cosa caldra que el contractista
mantingui informada a la persona de 'ACCD responsable del contracte o a la persona
expressament designada per 'ACCD sobre la localitzacié de les capses i la seva
disponibilitat.

Per a la realitzacié d’aquestes tasques es tindran en compte les mateixes prevencions i
obligacions especificades a I'apartat 2.2.1.

Aquest servei es pagara per preu unitari d’arxivador a recollir i traslladar. El contractista
haura d’acreditar mensualment a la persona de 'ACCD responsable del contracte els
serveis efectivament prestats.
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2.2.3. Custodia de la documentacio.

Consisteix en 'emmagatzematge i la conservacio de la documentacié objecte d’aquest
contracte als locals del contractista, els quals hauran d’estar completament equipats
conforme a normatives especifiques de la legislacio vigent. Els locals hauran de complir
caracteristiques infraestructurals i de seguretat minimes indicades en l'apartat 3
d’'aquest plec de prescripcions técniques. Es mantindra la documentacié objecte del
contracte en condicions Optimes de conservacid, tant pel que fa els parametres
ambientals com a les mesures de seguretat.

El contractista haura de comunicar en quin diposit concret de les seves instal-lacions es
dipositara la documentacié. En cas que s’hagi de canviar la documentacié de diposit, el
contractista haura de comunicar-ho préviament i rebre I'autoritzacié 'ACCD.

En aquest sentit, el contractista tindra I'obligacié de disposar d’'un pla de contingéncia
informatica que asseguri la continuitat del servei en cas d’incidéncies informatiques
detallat que inclogui mesures preventives i correctives identificades d’acord amb una
andlisi exhaustiva de les situacions de risc 0 amenaga informatica en els diferents
nivells: organitzatius, metodologic i tecnologics i que incorpori el seguiment i les
corresponents revisions del mateix. Es podra requerir la presentacié del pla de
contingéncia informatica pels serveis dependents de I'drgan de contractacié en
qualsevol moment de I'execucié del contracte.

El contractista emmagatzemara la documentacié segons l'ordenacié que 'ACCD té
establerta préviament. En tot moment les capses han d'estar inventariades i
identificades segons la codificacié topografica establerta en el punt 2.2.4. d’aquest plec
i respectant 'ordenacié que determini ACCD atés que sera el que s’emparara en cas
d’operacions en el que s’hagin de recuperar documents en operacions vinculades a
peticions de préstecs, consultes, destruccions de documents o altres. El contractista
haura d’establir, si és el cas, un sistema d’equivaléncia valid i fiable amb el seu propi
sistema.

L’ACCD supervisara, si és necessari, la distribucio i la identificacid de les capses
efectuada pel 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 altre.

El contractista ha de mantenir actualitzat I'inventari de la documentacié que té en
custddia. Mensualment ha de reportar els possibles canvis d’estat d’aquest i facilitar-lo
a ’ACCD a nivell de capsa de la documentacié en custddia aixi com la seva ubicacio
fisica. Durant la vigéencia del contracte i a peticio de la persona de 'ACCD responsable
del contracte, el contractista trametra una copia actualitzada d’aquesta base de dades
o fitxer a TACCD en el termini maxim de 10 dies naturals des del dia de la peticio.

El 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
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directrius de la persona de 'ACCD responsable del contracte que sigui acordat
préviament amb I'ACCD. A la finalitzacié d’aquest contracte, el contractista haura de
lliurar a TACCD qualsevol base de dades o fitxer que hagi emprat amb aquesta finalitat.

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

Aquest servei es pagara per preu unitari d’arxivador a emmagatzemar i conservar. El
contractista haura d’acreditar mensualment a la persona de 'ACCD responsable del
contracte els serveis efectivament prestats.

2.2.4. Inventari i identificacio.

Aquest servei consisteix en l'inventari i identificacié per part del contractista, de les
unitats d’instal-lacié (capses) a efectes de control i de localitzacié topografica. |, aixi
mateix, en identificar les capses a traslladar per poder subministrar la informacié
necessaria per tal de facilitar les peticions de documentacié per part de TACCD.

D’acord amb les directrius de la persona de I'ACCD responsable del contracte, el
contractista realitzara les pertinents comprovacions d’identificacio de les capses d’arxiu.

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

L’ACCD supervisara, si és necessari, la identificacié de les capses efectuada pel
contractista el qual ha de proporcionar a cada capsa una referéncia o codificacié univoca
de manera que faci impossible la seva confusié per una altra. Sera considerat en la
valoracio que aquesta codificacié i identificacio univoca es realitzi per mitja d’etiquetes
amb codi de barres a través d’un sistema de control i gestié informatitzat.

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

El contractista designara una persona com a coordinadora técnica de les tasques de
supervisio de I'execucié d’aquest servei. En el cas de 'ACCD, aquesta persona sera la
persona designada a l'apartat [....] del plec de clausules administratives particulars.
Aquests responsables seran els interlocutors/es habituals per a resoldre tots aquells
aspectes vinculats a I'execucio de les tasques previstes.

La persona de I'’ACCD responsable del contracte sera informada en tot moment de
I'evolucio de les tasques d’aquest servei.
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Aguest servei es pagara per preu unitari per persona/hora. El contractista haura
d’acreditar mensualment a la persona de 'ACCD responsable del contracte els serveis
efectivament prestats.

2.2.5 Servei de préstec i consulta de la documentacio.

Es considera préstec quan I'expedient surt fisicament de 'empresa de custodia cap als
serveis de ’ACCD i s’ha de retornar.

La previsio de volum de consultes de documentacio s’estima en un volum aproximant al
voltant de 100 capses d’arxiu que hauran de ser lliurats a la seu de I'Arxiu Central de
'’ACCD.

El servei de préstec inclou la recepcié de la sollicitud, el lliurament d’aquesta
documentacié a les dependéncies de 'ACCD i, una vegada efectuada la consulta, la
seva posterior recollida i reubicaci6 al dipdsit del contractista.

Les sol-licituds de préstec de documentacio es faran preferentment per Web Service
segura o bé per correu electronic, podent-se efectuar també per telefon o fax en els
casos d’excepcional d’'urgéncia.

Es determinen dos tipus de préstecs segons la necessitat d’'urgéncia del lliurament:

- Préstec ordinari: el termini maxim per al lliurament de la documentacio
sol-licitada dins de I'horari laboral de I'’Administracid, sera abans de les 10:00
hores del dia seguent al moment de la petici6 efectuada a través de Web Service
segura, correu electronic o mitja que escaigui, en dia laborable.

- Préstec urgent: el termini maxim per al liurament de la documentacié
sol-licitada dins de I'horari laboral de I'’Administracid, sera de 3 hores a partir del
moment que s’efectua la peticid, ja sigui a través de Web Service segura, correu
electronic, fax o trucada telefonica, sempre abans de les 19:00 hores del mateix
dia.

La petici6 de préstec de documentacio i el seu lliurament haura de fer-se sempre
mitjangant la persona autoritzada per TACCD que li sera comunicada al contractista.

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

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

La consulta és accedir a la informaci6, bé presencialment o de manera
telematica/electronica. El servei de consulta s’oferira en la modalitat “In situ” o
electronica.
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- Modalitat de consulta in situ: El contractista 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 20 minuts des de la peticio si el personal de 'ACCD ja es troba
a les instal-lacions del contractista.

- Modalitat de consultes electroniques: Se sol-licita la consulta d’'un expedient
que ha de ser escanejat i posat a disposicié per mitja de correu electronic, una
pagina web o plataforma segura. El format usat per I'escaneig ha de ser
preferentment PDF. El document o documents electronics resultants de
I'escaneig haura de ser tramés a I'adreca electronica de la persona peticionaria
en el mateix dia de la sol'licitud en un termini maxim d’'una hora per cada arxiu
que s’hagi de digitalitzar. La informacié tramesa per mitjans electronics ha
d’utilitzar connexions segures amb l'objectiu de garantir 'autenticitat, la integritat
i la confidencialitat de la informacio.

Un cop el contractista tingui constancia que I'enviament s’ha efectuat correctament, ha
d’eliminar el fitxer d'imatge de I'escaneig.

Aquest servei es pagara per preu unitari per arxivador, en cas de préstec o consulta in
situ a 'empresa, o expedient, en cas de consulta electronica. El contractista haura
d’acreditar mensualment a la persona de 'ACCD responsable del contracte els serveis
efectivament prestats.

2.2.6 Destrucci6 certificada i confidencial de la documentacio.

Consisteix en la destruccio certificada de la documentacié ubicada en els diposits del
contractista que 'ACCD determini. En el cas de destruccié de documentacié ubicada a
les dependéncies de 'ACCD contemplara la seva retirada i trasllat al lloc de I'eliminacio.
El preu del servei inclou la recollida de la documentaci6 a les instal-lacions
corresponents i la seva destruccio.

El servei d’eliminacié de documentacio es fara d’'acord amb el protocol d’actuacié de
l'organisme contractant, la normativa establerta sobre accés, avaluacié i tria de
documents i d’'acord amb la Norma Europea de destruccié confidencial DIN 66399:2012.

En el procés de destrucci6 cal tenir presents els seguents requisits:

- L’empresa contractista haura d’efectuar la destruccié a través dels seus propis
mitjans i locals o subcontractant aquest servei a altres empreses, en aquest cas,
haura de facilitar a la responsable del contracte de 'ACCD, el nom de 'empresa
gue realitzara la destrucci6 que haura de complir amb els meétodes que
garanteixen la destruccid certificada de documents.

- Pel que fa a la documentacié ubicada en el diposit d’arxiu, 'empresa contractista
efectuara el servei de recollida i destruccié confidencial de documentacié sense
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perjudici de les possibles variacions per trasllats de diposits d’arxiu al llarg del
periode d’execucié del present contracte.

- La sol'licitud del servei es fara mitjangant I'aplicacio web. Nomeés en casos
excepcionals es podran utilitzar altres vies. Aguests casos excepcionals es
poden donar pel mal funcionament de I'aplicacid, pel mal funcionament de les
comunicacions per part de 'ACCD, o en cas d'urgéncia, en aquests casos es
podran fer les sol-licituds per correu electronic.

- La petici6 de destruccioé de documentacio haura de fer-se sempre mitjancant les
persones autoritzades per 'ACCD i la llista d’aquestes persones ha d’estar
sempre actualitzada.

- S’hade lliurar a ’TACCD un certificat de destruccié de la documentacié en el qual
s’indicara on, com i quan ha estat destruida la documentacid, aixi com el volum
de capses eliminat i nivell de seguretat emprat que, d’acord amb els nivells
establerts en la norma DIN 66399:2012, no sera inferior al nivell 3. Aguest
certificat ha de lliurar-se a ’Agéncia 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 destruccio, el contractista ha de complir estrictes hormes de seguretat
a fi d’assegurar en tot moment la confidencialitat de la documentacié. En cap
dels casos, els vehicles de transport dels documents no poden ser amb remolcs
oberts. En les operacions de carrega descarrega de documents que s’efectuin
en la via publica el vehicle ha d’estar sempre sota vigilancia i quan no s’entenguin
fent operacions de carrega o descarrega ha d’estar tancat amb clau.

- La destruccié ha d’efectuar-se a través de la trituracié del paper i/o cartro,
obtenint tires o particules segons el nivell de seguretat emprat. No s’acceptaran
sistemes alternatius de destruccié que no garanteixin la impossibilitat de
restitucio de la documentacio o d’acceés a la informacié en ella continguda.

- La destruccio s’haura de fer en termini maxim de 10 dies laborables des de la
peticio del servei per part de '’Agéncia.

- La persona responsable del contracte de 'ACCD sera informada en tot moment
de l'evolucié de les tasques d’aquest servei.

- El contractista ha de facilitar la preséncia del personal autoritzat de I’Arxiu Central
de I'ACCD si sol-licita fer la darrera comprovacié abans que es procedeixi a la
destrucci6 fisica de la documentacié. També la facilitara si demana assistir al
moment de la trituracio.
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- Els documents seran destruits en instal-lacions ubicades a Catalunya atés que
tenen la consideracio d’actiu documental de ’Administracio de la Generalitat de
Catalunya.

2.2.7 Tasques de suport en el tractament arxivistic de la documentacio.

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 d’acord
amb les instruccions de la persona de 'ACCD responsable del contracte.

Agquests procediments els haurd de realitzar personal tecnic amb la titulaci6 de
Llicenciatura en Documentacid6 o Grau en Informacié i Documentacio o titulacio
equivalent, amb una experiéncia minima de 1 any en la gesti6 de documentacio
administrativa. L’auxiliar contractat per contractista estara sota la supervisid de la
persona de 'ACCD responsable del contracte.

En qualsevol moment, 'ACCD pot exigir el canvi de la persona que realitzi el servei quan
consideri que hi ha motius suficientment justificats.

Aguesta persona ha de ser contractada pel contractista del servei i no tindra cap relacio
laboral amb 'ACCD.

El contractista esta obligat, pel que fa a aquestes persones, al compliment de les
disposicions vigents en matéria laboral, de seguretat social i de seguretat i salut en el
treball que li siguin d’aplicacié. En cas de resolucié del contracte, TACCD no quedara
subrogat en cap obligacié laboral respecte al personal del contractista.

En cas d’abséncia del personal i durant el periode de vacances, el contractista ha de
garantir la prestacié del servei amb el personal qualificat que calgui i amb caracter
immediat, en cas que fos necessari.

S’entendra que aquest servei s’ha efectuat de forma satisfactoria i d’acord amb les
clausules d’aquest plec de prescripcions tecniques, en el moment que la persona de
'ACCD responsable del contracte doni el seu vistiplau.

Quan I'execucié d’aquest servi s’efectui a les propies instal-lacions de 'ACCD, TACCD
s’encarregara de facilitar tot el material d’oficina i informatic necessari.

Quan I'execucio d’aquest servei s’efectui a les instal-lacions del contractista, TACCD
facilitara les capses per a arxivar la documentacio aixi com carpetes pels expedients,
etiquetes adhesives, camises (fundes de plastic), etc. Sent I'equipament informatic a
carrec del contractista.

Aquest servei es pagara per preu unitari per persona/hora. El contractista haura
d’acreditar mensualment a la persona de 'ACCD responsable del contracte els serveis
efectivament prestats.
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2.2.8 Restitucié de la documentacioé

El servei de restitucié consistira en el retorn de les capses i la seva ubicacié ordenada
segons linventari en les prestatgeries del diposit d’arxiu de I'ACCD seguint les
instruccions del personal de I'arxiu central administratiu o al nou contractista.

L’operacié de restitucié procedira en dos casos:

A. Restitucio parcial durant la vigéncia del contracte.
B. Restitucio total una vegada finalitzat el contracte per qualsevol de les
causes establertes legalment.

En el cas de la restitucié parcial de TACCD es compromet a comunicar al contractista la
sol-licitud de retorn amb una antelaci®6 minima d’una setmana, acompanyada de
l'inventari o relacié de capses que s’hauran de restituir. El contractista haura de dur un
control de les capses a través de l'inventari.

Com en la recollida, el contractista haura d’obtenir els permisos municipals per aparcar
la flota de vehicles /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 realitzacié de qualsevol
treball i es mantindran visibles continuament i a disposicio de les autoritats corresponent.

Durant les tasques de trasllat de la documentacid, el 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 documentacid de la informacié continguda, conforme a la
normativa vigent en matéria de proteccié de dades.

La persona de 'ACCD responsable del contracte ha d’estar informada en tot moment de
I'evolucio 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.

El contractista es compromet a realitzar aquest servei amb la major brevetat possible,
tenint present el principi de proporcionalitat emprat per la mateixa empresa en el moment
de la retirada inicial de capses. En qualsevol cas, el termini maxim en el qual s’ha
d’efectuar aquest servei no pot ser inferior al que resulta del trasllat de 2500 capses o
arxivadors en tres dies laborals. En el cas de restitucid total, una vegada finalitzat el
contracte, s’haura d’efectuar en el termini maxim d’'un mes des de la finalitzaci6 o
resoluci6 del contracte, dins del termini de garantia. Aquest servei es pagara per preu
unitari per arxivador. El contractista haura d’acreditar mensualment a la persona de
I’ACCD responsable del contracte els serveis efectivament prestats.

2.2.9 Relleu d’empreses en la custodia de la documentacié

El relleu d’empreses es produeix per I'adjudicacié d’'un nou contracte amb el mateix
objecte a una empresa diferent de la dipositaria de la documentacié. L’anterior
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contractista (empresa contractista del present contracte) haura de preparar la sortida de
la documentaci6 dels seus diposits.

El cost de la preparacio de la sortida ha d’anar a carrec de 'anterior contractista, no
podra repercutir-lo a ’ACCD, i facilitara a I'anterior contractista les dades de la nova
adjudicacio i un calendari de recollida de la documentacié, per tal que la prepari per a la
seva recollida i transport per part del futur contractista 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 preparacié de la
documentacio haura de poder permetre la seva sortida a un ritme minim de 3000 capses
diaries.

El cost de trasllat de la documentacié custodiada del moll de carrega de I'anterior
contractista fins a les instal-lacions del nou contractista, anira a carrec del nou

contractista sense que li pugui repercutir a TACCD i es realitzara d’acord amb les
prescripcions técniques establertes en el punt 2.2.1 d’aquest plec.

Sempre que sigui necessari, 'accés a la documentacié ha de ser possible mentre duren
aquestes tasques de recollida, transport i instal-lacio, per a la qual cosa caldra que les
empreses contractistes informin a la persona de 'ACCD responsable del contracte sobre
la localitzacié de les capses i en garanteixin la seva disponibilitat.

2.2.10 Gestio de la transferéncia de documentacid a I’Arxiu Nacional de Catalunya
d’acord amb les seves instruccions

Aquesta operacio consisteix en el fet que el contractista traslladi un nombre determinat
de capses que s’assenyalara oportunament, des del magatzem de custodia a un arxiu.
La persona de I’ACCD responsable del contracte és qui indicara quines capses son les
gue han de traslladar-se i quin és I'arxiu destinatari.

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

Aquest servei es pagara per preu unitari per arxivador. El contractista haura d’acreditar
mensualment a la persona de 'ACCD responsable del contracte els serveis efectivament
prestats.

3. REQUISITS D’INSTAL-LACIO | EMMAGATZEMATGE DE LA DOCUMENTACIO A
CUSTODIAR

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

Per tal d’'aconseguir aquest objectiu fonamental, cal que el 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, per l'altre,



Agéncia Catalana

de Cooperacio R/N: D21475/G00034 N-Obert ACCD-2025-31
al Desenvolupament

dels nivells de confort i de seguretat adequats dels documents dipositats i de les
persones usuaries dels edificis o serveis.

La documentacio s’instal-lara per a la seva custddia en els diposits concrets que el
contractista hagi presentat en la seva oferta. No es podra canviar la ubicacié de la
documentacié en custddia sense el consentiment exprés de ’ACCD. En qualsevol cas,
€s necessaria la informacié a ’ACCD amb antelacid suficient, per tal de permetre les
actuacions necessaries per a la continuitat del servei contractat. El diposit del
contractista haura d’organitzar-se mitjancant prestatgeries que permetin que les capses
estiguin directament a I'abast, sense apilar-ne una damunt I'altra en un mateix prestatge,
garantint gue cada balda o nivell de prestatgeria suporti Gnicament una filera de capses.

El contractista ha de custodiar i emmagatzemar la documentacié per I'ordre establert
per la persona de ’ACCD responsable del contracte.

En cas de malmetement de les capses a causa de la manipulacié en els locals del
contractista, aquestes seran renovades pel mateix d’acord amb el model normalitzat
subministrat per TACCD a carrec del 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 custddia podra ser variable
a causa de les possibles noves incorporacions, de les restitucions o de les destruccions.

3.1 Pladeriscos i de contingéncia informatica

El contractista ha de disposar d’un Pla de riscos i contingéncia informatica que asseguri
la continuitat del servei en cas d’incidéncies informatiques detallat que inclogui mesures
preventives i correctives identificades d’acord amb una analisi exhaustiva de les
situacions de risc 0o amenaga informatica en els diferents nivells: organitzatius,
metodologic i tecnologics i que incorpori el seguiment i les corresponents revisions del
mateix.

Les instal-lacions de I'empresa hauran d’estar dotades de les mesures de seguretat
informatiques seglents:

Programari (software) de gestid d’arxiu, aplicacié via web, que garanteixi la
tracabilitat de la documentacié custodiada i permeti gestionar els serveis.

- Maquinari (hardware) necessari per a la gestio integral del servei.

- La seguretat informatica s’ajustara al que estableix la normativa sobre protecci6
de dades personals.

- Control dels accessos i proteccio del sistema informatica d’arxiu.
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Aquest “Pla” ha de tenir una relacié directa amb els serveis i eines tecnoldgiques
emprades per I'execucié del contracte.

3.2 Requisits de les instal-lacions destinades a la custodia de la documentacié

Els diposits de custddia de la documentacié hauran d’estar ubicats a Catalunya. En cap
cas pot haver-hi documentacié custodiada fora de 'ambit territorial de Catalunya, al tenir
la condicié de patrimoni documental catala.

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

El contractista ha de fer un seguiment de les operacions de reparacié o de substitucié
d’elements de les instal-lacions i té la responsabilitat d’esmenar les deficiéncies
observades en les revisions i les inspeccions reglamentaries i autoritzades per
I’Administracio (ECA, ICICT, etc.).

El contractista té I'obligacié de redactar tots els informes técnics requerits i d’'informar
sobre qualsevol irregularitat o deficiéncia 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 proteccio adients per garantir una
conservacio optima de la documentacié. Es detallen a continuacio les principals mesures
de protecci6 exigides:

a) Sistemes de proteccio contra incendis:

Les instal-lacions del contractista 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 gestos i fums o térmics, instal-lats
en el sostre de tots els dipdsits 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 dipodsits 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 m? de
superficie construida.

- Boques d'incendis equipades en I'exterior o interior. El nombre i instal-lacié de
les boques d’incendis s’adaptara a l'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 recérrer més de 25
metres; o bé que les boques interiors es distribueixin uniformement a raé d’un
equip per a cada 1000 m? de superficie construida.
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Portes tallafoc o de tancament automatic entre diposit.
Senyalitzacié d’emergéncia d’acord amb la normativa vigent

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

b) Sistemes de proteccié d’intrusié o robatori

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

Sistema ant-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 perioddica dels possibles accessos per comprovar I'estat de conservacio.
Sistema de vigilancia permanent de linterior i exterior de les instal-lacions,
control d’accessos de persones: espai amb accés restringit, camera de

vigilancia, etcétera.

Detectors volumeétrics de preséncia enfront 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, només per a personal autoritzat.

c) Sistemes de proteccio preventiva de I'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
seguents.

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
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fuites d’aigua. No s’inclouen aqui la possible preséncia de canonades d’extincio
d’'incendis que han de tenir garantit el manteniment adequat a la funcio prevista.

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

d) Sistemes de prevencio quant al subministrament eléctric i lail-luminacio:

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

- Electricitat

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

e Lainstal-laci6 eléctrica en els diposits sera vista, i els endolls seran de
seguretat en totes les sales.

e La instal-lacié eléctrica complira amb el reglament electrotécnic de
baixa tensio.

- Enllumenat dels diposits de documentacié

e La illuminaci6 dels dipdsits de l'arxiu es fara mitjangant equips de
fluorescéncia, amb els minims raigs ultraviolats

e Disposara denllumenat d’emergéncia, interruptors protegits a
'entrada de cada diposit, d’un interruptor general i dels mecanismes

de control i proteccio establerts en la normativa.

- Luminescencia: nivells de lux per cada espai

e Diposits documentals: 250 lux.

e Passadissos: 150 lux.

e) Sistemes de protecci6 contra plagues urbanes
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Caldra dur a terme a les accions oportunes per tal d’assegurar la proteccié de la
documentacié dipositada contra les plagues. S’adoptaran els protocols minims
seguents:

- Revisio ocular periddica dels diposits de documentacio.

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

f) Neteja de les instal-lacions:

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

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

- Abséncia d'utilitzacioé d’aigua en la neteja de terra dels dipdsits i prestatgeries,
amb I'objectiu d’evitar l'augment del grau d’humitat del diposit d’arxiu.

g) Condicions climatiques

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

- Latemperatura ha de mantenir-se sempre entre 18° i 20° C amb una oscil-lacié
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 la temperatura 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. Els registres de les dades han d’estar a disposicio de la persona
de 'ACCD responsable del contracte.

- Aplicaci6 de mesures correctores de nivells de temperatura i humitat incorrectes
a fi de garantir unes condicions climatiques controlades.

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



