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PLEC DE CLAUSULES TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DELS SERVEIS
TRACTAMENT DOCUMENTAL DEL SERVEI DE GESTIO DOCUMENTAL, ARXIUS |
REGISTRE DE L’AJUNTAMENT DE TERRASSA.
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INTRODUCCIO. JUSTIFICACIO DE LA NECESSITAT

L'Ajuntament de Terrassa, d’acord amb les obligacions que emanen de l'article 32 de la Llei
10/2001, de 13 de juliol, d’Arxius i documents on s’especifica que «els arxius municipals
defineixen, implanten i mantenen el sistema de gestié de la documentacié administrativa en fase
activa i semiactiva, i gestionen i conserven la documentacié en fase semiactiva i la documentacio
histdrica» ha de garantir la correcta gestié de la documentacié que custodia.

Un dels procediments basics de la gestido de documents és la transferéncia de documentacio un
cop ha exhaurit la seva vigencia administrativa. Aquest procediment és perioddic i habitual entre els
diferents serveis que formen I'’Ajuntament. Arran d’aquestes transferéncies fisiques més recents a
I’Arxiu, el volum de documentacio fisica ha crescut enormement.

Per aquest motiu, cal realitzar les tasques de tractament documental d’aquella documentacio
transferida al Servei de Gestid Documental i Arxius i que roman als dipdsits municipals. El
tractament ha de comportar una millora en 'optimitzacié dels recursos d’informacié basada en la
identificacido per a la seva recuperacio i la classificacié per a garantir I'aplicacid de politiques
d’accés i eliminacio de la documentacio, entre d’altres.

OBJECTE DEL CONTRACTE | ABAST

Objecte

El contracte té per objecte prestar els serveis arxivistics de descripcio, classificacié i avaluacio
documental de la documentacié transferida pels serveis municipals i dipositada a I’Arxiu municipal
administratiu de '’Ajuntament de Terrassa.

L'ingent volum de documentaci6 transferida pels diferents serveis municipals a I'Arxiu Administratiu
requereix el seu tractament fisic aixi com les tasques intel-lectuals de classificacié i descripcio per
a poder aplicar posteriorment politiques d’avaluacio i disposicid d’aquesta. En aquest sentit, el
tractament fisic i les tasques intel-lectuals inherents a la disciplina arxivistiques esdevenen
necessaries per a poder garantir una correcta disposicidé sobre la informacié afectada tot aplicant
la normativa vigent en la matéria.

Aquesta tasca correspon al Servei de Gestid6 Documental, arxius i registre de I'Ajuntament de
Terrassa que haura de realitzar les funcions anteriorment citades in situ i un cop realitzada, si
s’escau, transferir els expedients a I'Arxiu Historic per a la seva conservacié permanent.

Abast

La documentacié d’aquest contracte té per objecte aquella que prové dels serveis técnics de
'Ajuntament i que es troba dipositada a I'Arxiu de Terrassa. De forma més concreta és
documentacié que prové d’urbanisme, medi ambient, cultura i esports.
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PRESTACIONS DEL CONTRACTE

Requeriments generals

Els objectius del servei de tractament de la documentacio dipositada a I'Arxiu de Terrassa que
forma part d’urbanisme, medi ambient, cultura i esports han de preveure amb caracter general:

Tractar la documentacio fisica ubicada a I'Arxiu de Terrassa.

Descriure i classificar la documentacio fisica.

Identificar la documentacié susceptible d’esdevenir eliminada.

Introduir les dades en els Sistemes d’informacié corporatius.

Generar informes i documents técnics necessaris.

Desenvolupar reunions de control i seguiment de I'execucio del projecte.

Treballs a realitzar :

Cal fer tractament arxivistic dels arxius en formats analdgics i en paper i cal fer uns seguit
d’actuacions a les seglents séries de documentals.

o Urbanisme: Series d’'obres majors i menors (2010-2020), Grans infraestructures (2008-
2020), Disciplina urbanistica (2010-2020) i planejament urbanistic. Total unitats instal-lacio:
2.500 capses.

e Medi ambient: séries de medi natural, abastament d’aigua, expedients de residus (2000-
2019). Total unitats d’instal-lacié: 500 capses.

e Cultura i esports: (1980-2012). Total unitats d’instal-lacio: 550 capses.

El tractament arxivistic consistira en:
e Tractament fisic de la documentacié (eliminacié d’elements sobrers, copies, esborranys i

documents de suport)

Classificaciéo de la documentacié d’acord amb el Quadre de Classificacid Municipal de
'Ajuntament de Terrassa.

Descripcioé de la documentacio seguint les directrius de I'Arxiu de Terrassa i fent Us de les
bases de dades proporcionades per aquesta finalitat.

Identificar aquella documentacié susceptible de ser eliminada mitjangant la proposta
d’aplicaci6 de les Taules d’Avaluacié Documental.

Identificar i preparar aquella documentacio fisica que ha de ser transferida a I'’Arxiu Historic
si s’escau.

A la finalitzacié de la prestacido del servei objecte del contracte caldra que I'adjudicataria faci
entrega a I'ajuntament de Terrassa dels seglients productes lliurables:
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e Inventaris i bases de dades.
e Memoria del projecte.

Modalitat de prestacio

El servei es preveu iniciar un cop formalitzat el contracte; i es prestara de forma presencial. Les
reunions de seguiment es podran realitzar de forma telematica o presencial, d’acord amb les
necessitats del Servei de Gestié Documental, Arxius i Registre.

RECURSOS ADSCRITS AL PROJECTE

L'equip de treball per la realitzacié del servei haura de comptar amb una persona cap de projecte
que s’encarregara de coordinar el seu equip de treball i mantenir les relacions necessaries amb
'Ajuntament per fer el seguiment i control del projecte i tantes persones técniques com cregui
necessaries per a realitzar les tasques dins del termini establert.

Estructura minima per al desenvolupament del projecte

Coordinador/a de projecte

e Responsable de I'equip assignat al projecte.

e Interlocutor amb I'Ajuntament.

e Planificacié dels treballs assignats.

e Seguiment de les activitats a desenvolupar.

e Elaboraci6 de la documentacié técnica i de seguiment del projecte.

Perfil professional

e Master en Arxivistica i Gestié de Documents o equivalent.

e Experiéncia acreditable com a minim d’'un any en la gestié de projectes de naturalesa analoga a I'objecte del
contracte.

e Experiéncia acreditable com a minim d’'un any en la gestié de projectes en I'administracio publica i el sector
privat.

e Experiéncia acreditable com a minim d’un any en la direccid i coordinacié d’equips.

Dedicacié minima estimada 40 hores

Técnic/a especialista

e Desenvolupament de les tasques assignades.

e Tractament fisic de la documentacio.

e Descripci6 de la documentacié.

e Elaboracié i dels instruments técnics.

e Assisténcia a les reunions de coordinacié/seguiment en cas de ser necessari.
Perfil professional

e Master en Arxivistica i Gestié de Documents o equivalent.

e Experiéncia acreditable com a minim d’'un any en la I'execucié de projectes de tractament arxivistic per a
I'administracio publica i el sector privat.
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e Experiéncia acreditable com a minim d’un any en tasques de caracter técnic desenvolupades al sector public i
al sector privat relacionats amb el tractament arxivistic.

Dedicacié minima 750 hores

Les dedicacions estimades es consideren mitjanes anuals, el calcul de dedicacié es realitzara
globalment per tota la durada del contracte. L'adjudicataria informara mensualment de les
dedicacions reals dels recursos assignats al contracte, per tal de poder realitzar un seguiment del
servei.

Correspon exclusivament a I'adjudicataria la seleccio del personal que formara part de I'equip de
treball adscrit a 'execucié del contracte, sense perjudici de la verificacié per part de I'Ajuntament
dels perfils professionals adscrits al projecte. En el suposit que el personal adscrit no satisfaci les
necessitats del servei, 'Ajuntament podra demanar la seva substitucio a 'adjudicataria, que haura
de fer el canvi en un temps maxim de dues setmanes.

L'adjudicataria vetllara per I'estabilitat de l'equip de treball, i perqué els canvis en la seva
composicié siguin puntuals i obeeixin a raons justificades, en ordre a no alterar el bon
funcionament del servei, informant en tot moment al Responsable del contracte en un termini
minim de dues setmanes.

L'adjudicataria assumeix I'obligacié d’exercir de forma real, efectiva i continua, sobre el personal
integrant de I'equip de treball encarregat de I'execucié del contracte, el poder de direccié inherent
a tot empresari. En particular, assumira la negociacio i el pagament dels salaris, la concessio de
permisos, quan procedeixi, les obligacions legals en matéria de prevencié de riscos laborals,
I'exercici de la potestat disciplinaria, aixi com els drets i obligacions derivats de la relacié
contractual entre empleat/ocupador.

L'adjudicataria haura de vetllar especialment perqué el personal adscrit a I'execucié del contracte
desenvolupi la seva activitat sense extralimitar-se en les funcions desenvolupades respecte de
l'activitat delimitada en el plec objecte del contracte, tot respectat I'obligacié de confidencialitat
durant el desenvolupament del projecte i un cop extingida la relacié contractual.

L'Ajuntament no tindra cap mena de relacié de treball respecte a les persones treballadores de
I'adjudicataria, i no exerceix cap funcié de control, direccié o organitzacié d’aquest personal. En
cap cas, el personal adscrit a I'execucié del contracte de I'adjudicataria rebra ordres o instruccions
directes de 'Ajuntament i la seva prestacié s’ha de considerar clarament diferenciada de la del
personal propi municipal, al qual no es podra assimilar ni en les condicions horaries, ni
jerarquiques, ni laborals, ni de qualsevol altre tipus que pugui suposar situacions confuses en
quant al seu régim de personal alié a I'’Ajuntament.

Aixi doncs, sera responsabilitat exclusiva de I'adjudicataria el cost i temps que s’inverteixi en
relacié al seu personal en situacions com les seglents:

e Substitucions de personal

o Baixes laborals per malaltia, paternitat, maternitat i altres
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e Mobilitat funcional, trasllats, ascensos o canvis de posicio

e Vacances

Condicions d’execucio

Els serveis objecte d’aquest contracte es prestaran majoritariament de dilluns a divendres en
horari, com a minim de 8:00 a 15:00 hores, sense prejudici que puguin desenvolupar-se tasques
de caracter intern o de gestié per al correcte desenvolupament del projecte.

De forma puntual, es podran prestar alguns dels serveis fora de I'horari establert encara qué
s’haura de seguir el calendari oficial de la ciutat de Terrassa.

La prestacio dels serveis que sén objecte del contracte es realitzaran a les instal-lacions de
'Ajuntament de Terrassa. En cas que és requereixi el desenvolupament de tasques de forma
telematica, aquestes es faran a la ubicacié determinada per 'empresa adjudicataria.

Les comissions de seguiment del projecte o qualsevol altre reunié de caracter técnic necessaria
per a coordinar i impulsar el desenvolupament del projecte, es celebraran preferentment de forma
remota encara qué I'’Ajuntament, si ho considera, es reserva la possibilitat de convocar reunions
en forma presencial.

Els desplagaments, les reunions de seguiment programades i aquelles que es puguin convocar de
forma puntual, no es consideren remunerables.

L'adjudicataria s’haura de fer carrec dels costos associats al conjunt d’eines necessaries per a
I'execucié del contracte (llicenciament, etc.). Com a equipament basic, en cas de requerir-se
presencialitat en les oficines municipals, el personal adscrit al projecte haura de disposar els seus
propis mitjans de treball per al desenvolupament de les tasques a realitzar.

Les despeses associades a llicencies requerides per part de ladjudicataria per tal de
desenvolupar el projecte o servei, aniran al seu carrec no essent responsabilitat de I'Ajuntament
subministrar 'entorn de treball de la contractista.

MODEL DE RELACIO, SEGUIMENT | COORDINACIO

L'Organ de contractacié designara el Responsable del contracte, que assumira el control i la
coordinacié de I'execucié contractual amb I'adjudicataria a fi de tractar directament les questions
relacionades amb el desenvolupament normal de les tasques indicades en aquest plec.

L'adjudicataria, designara una persona responsable del projecte a qui s’encarregara de la gestio
de I'execucio del contracte i que haura de garantir la qualitat de la prestacioé objecte d’aquest plec,
tractant directament les questions relacionades amb el desenvolupament normal de les tasques
indicades en aquest plec amb el Responsable del contracte designat per I'érgan de contractacio-
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Seguiment del projecte

El model de seguiment del projecte del serveis de tractament dels fons documentals de
'Ajuntament de Terrassa ha de preveure la creacié d’'un Comité de seguiment que ha d’estar
format per:

e Responsable del contracte i altres responsables de serveis si es considera necessaria la
seva intervencio.

e Coordinador per part de 'empresa adjudicataria.
o Persones técniques dels projecte per part de I'adjudicataria, si es considera necessari.
e Persones técniques del projecte per part de I'’Ajuntament.

S’establira un régim periodic ordinari de reunions de seguiment i I'’Ajuntament convocara totes
aquelles reunions de seguiment que consideri necessaries, que tindran la condicié d’obligatories
per a la contractista. Les reunions podran ser presencials o virtuals. Quan siguin presencials es
realitzaran a I'Ajuntament.

A les reunions de seguiment es desenvolupara una revisio sistematica de les accions realitzades i
del grau de desenvolupament del projecte tot comentant problematiques, aspectes critics o
qualsevol altre aspecte que es consideri rellevant per al desenvolupament satisfactori del projecte.

Informes i documentacié de seguiment.

El model de relacié i seguiment del servei prestat per I'adjudicataria i I'’Ajuntament contempla com
a minim I'elaboracio dels seglents informes i/o documents:

¢ Informes de seguiment
e Acta de la reuni6 del Comité de Seguiment.

Al final de cada reunié, I'adjudicataria lliurara un informe executiu de seguiment en el que detallara
les tasques desenvolupades i la dedicacié de 'empresa en aquestes.

Aquesta informacié servira per a verificar el compliment de les especificitats contractuals per part
del Responsable del Contracte i per altra banda per a detectar projectes i/o activitats en els que
calgui reajustar els recursos del projecte a I'alga o a la baixa.

FINALITZACIO DEL PROJECTE

Un cop finalitzades les tasques que son objecte del contracte I'adjudicataria haura de retornar a
I'Ajuntament tota la informacié generada ad hoc per al desenvolupament del projecte.

La devolucié d’aquesta informaci6 s’haura de realitzar en un termini de 2 setmanes abans de la
finalitzacio del contracte.
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L’adjudicataria és responsable de facilitar tota la documentacié associada al servei i garantir-ne el
suport suficient de forma que I'Ajuntament pugui fer la captura de coneixement i la transferéncia
tecnoldgica necessaria.

Especificara, entre d’altres:
e Les dades ila documentacié del servei.
e Les eines i utilitats emprades per a la prestacio dels serveis.
e Actuacions futures pendents de realitzar.
¢ Informes de seguiment desenvolupats.
¢ Volumetria de les tasques efectuades durant la vigéncia del contracte.
e Accessos amb usuari i contrasenya utilitzats per al seguiment del servei.

I, en general, tota aquella documentacié generada durant la prestacido del servei: activitat
realitzada, cronogrames, informes, memories, etcétera.

SEGURETAT DE LA INFORMACIO

L'adjudicataria estara obligada a implementar les mesures de seguretat necessaries per donar
compliment dels requisits que s’estableixen a:

o El Reial decret 311/2022, de 3 de maig, pel qual es regula 'Esquema Nacional de
Seguretat (ENS). Es requereix un nivell baix de compliment de 'ENS.

e EI Reglament (UE) 2016/679, de 27 d’abril de 2016 relatiu a la proteccié de les persones
fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades
i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (Reglament general de proteccié de dades), i la
Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels
drets digitals.

De la mateixa manera l'adjudicataria vetllara per a l'acompliment de les obligacions de
confidencialitat i deure de secret del seu personal pel que fa a les dades de caracter personal, als
sistemes d’informacio i a qualsevol altre informacid o recurs corporatiu a qué hi puguin tenir accés
en el decurs del present contracte.

Si s’escau, tots els dispositius que intervinguin en I'execucié d’aquest contracte hauran d’estar
configurats per a l'eliminaciéo d’arxius de dades temporals, permetent eliminar els residus del
material confidencial que s’originen a I'hora de digitalitzar, imprimir, copiar i enviar correu electronic
diariament.
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