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1. OBJECTE DEL CONTRACTE

La transferéncia de documents a I’Arxiu forma part del Sistema de Gestié Documental i
és un dels instruments basics per a una bona gestié documental corporativa.

D’acord amb el termini establert d'un maxim de quatre anys des del tancament de
l'expedient, i per tant, de la finalitzacié de I'activitat, cal transferir la documentacié al
centre d’arxiu per tractar-la documentalment i assegurar-ne l'eliminacié segons la
legislacio vigent.

Per l'elevat nombre d’expedients que té en l'actualitat la Geréncia de Serveis
d’'Habitatge, Urbanisme i Activitats i, per agilitzar aquest procés de traspas documental
a I'’Arxiu General, es considera necessaria 'assumpcié d’aquests treballs mitjangant un
unic encarrec articulat sota la forma d’un contracte menor.

La transferéncia de documents a I'Arxiu forma part del Sistema de Gestié Documental i
és un dels instruments basics per a una bona gestié documental corporativa.

D’acord amb el termini establert d'un maxim de quatre anys des del tancament de
l'expedient, i per tant, de la finalitzacié de I'activitat, cal transferir la documentacio al
centre d’arxiu per tractar-la documentalment i assegurar-ne l'eliminacié segons la
legislacio vigent.

Atés que resten pendents d’arxiu, aproximadament, 350 caixes que contenen diversos
expedients, l'elevat nombre d’expedients que té en I'actualitat la Geréncia de Serveis
d’Habitatge, Urbanisme i Activitats es creu necessari contractar per agilitzar aquest
procés de traspas documental a I'’Arxiu General, es considera necessaria 'assumpcio
d’aquests treballs mitjangcant un Unic encarrec articulat sota la forma d’'un contracte
obert simplificat sumari.

En consequéncia, I'objecte d’aquesta actuacié és la contractacié del servei consistent
en la transferéncia de documentaciéo de la geréncia de serveis d’habitatge,
urbanisme i activitats a I’arxiu general de la Diputacié de Barcelona.

Les tasques a realitzar per part de I'empresa per fer la transferéncia documental sén
les seglents:

- Comprovacié de I'estat de conservacio de la documentacio

- Identificacio i classificacié de la documentacio

- Instal-lacié fisica de la documentacié

- Descripcid i transferéncia

La contractacio es fara en 1 sol lot.
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2. METODOLOGIA | FASES DE TREBALL
3.1 Metodologia de treball

a. Comprovacio de I’estat de conservacié de la documentacio

o Eliminacié d’elements metal-lics superficials (clips, grapes,...) i d’altres elements
sobrers (plastics, gomes,...), si s’escau.

o Neteja superficial de la pols.

o ldentificacié de la documentacio que estigui en mal estat de conservacio i aillament
en cas d’infeccido activa. El grau d’afectacié s’informara en linventari final de la
documentacio.

b. Identificacio i classificacié de la documentacid

o Identificacié i classificacié de les séries documentals detectades segons el Quadre
de Classificacié de la Diputacié de Barcelona amb la supervisié de I'Oficina d’Arxiu i
Gestié Documental (OAGD).

o Identificaci6 i formacio correcta dels expedients evitant la fragmentacié d’aquests i la
documentacio solta.

o Proteccio dels expedients /o documents amb la caratula, carpeta o camisa
corresponent, i identificats amb les dades basiques: niumero d'expedient, titol i data.
Manteniment de les camises originals si no afecten la conservacié de la resta de
documents.

0 En el cas que els expedients en format paper tinguin un equivalent en format
electronic, s’ha d’'informar també el nimero d’expedient d’aquest Gltim.

o ldentificaci6 de la documentacié no d’arxiu (se separara i proposara la seva
eliminacio).

c. Instal-lacio fisica de la documentacio

o Instal-laci6 de la documentacié dins les capses d’arxiu definitiu homologades i
facilitades per la Diputacié de Barcelona.

o En el cas del fons fotografic se seguiran els criteris que fixi 'TAGDB.

0 Retolaci6 de les capses amb els elements basics. També es numeraran
correlativament pel seu trasllat a les dependéncies de 'AGDB.

d. Descripcio i transferéncia

o Elaboracié d'un Inventari de la documentacié d’acord amb els criteris establerts al
punt segon de la Instruccié 1/2022 sobre el procediment a seguir per a la realitzaci6 de
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transferéncies documentals d’expedients en suport paper a l'arxiu general de la
corporacio que obra en I'expedient.

o Aquest inventari esdevindra la relacié de transferéncia una vegada acabat el
tractament.

El treballs es desenvoluparan de forma coordinada amb la GSHUA i TOAGD, que
supervisaran i assessoraran en el tractament arxivistic que dugui a terme I'empresa
contractada.

La GSHUA designara una técnic gestor amb les funcions de vetllar pel correcte
desenvolupament de I'encarrec i per la coordinacié dels diferents agents intervinents.

El desenvolupament dels treballs s'adaptara a la programacioé establerta, amb les
modificacions que al llarg del seu desenvolupament puguin establir-se per mutu acord
de les parts, havent-se d’ajustar, en qualsevol cas, als terminis i procediments de
tramitacio dels expedients.

Complementariament, i per tal d’assolir satisfactoriament I'objectiu de I'encarrec, seran
obligacions de I'empresa contractada:

- Informar, assessorar i posar en comu amb la GSHUA la informacié disponible.

- Introduir els canvis, modificacions i/o millores indicats en I'’Annex |, en cas que fos
necessari.

El tractament arxivistic es realitzara a les dependéncies de la Diputacio de Barcelona, i
en cas de trasllat de la documentacio es realitzara amb el mitjans que la Diputacio posi
a l'abast.

Abans de ser transferida la documentacié a I'AGDB, cal que es procedeixi a un
tractament que asseguri l'organitzacié, classificacié, ordenacié i descripcié de
documents. Aixi com garantir que el seu estat de conservacié sigui el més optim
possible.

3. ADSCRIPCIO DE MITJANS PERSONALS

La persona adscrita a I'execucid del contracte ha de tenir formacié i expertesa en
arxivistica essent necessaria una formacié a nivell de Llicenciatura o Grau i Postgrau
en arxivistica, Mestratge en arxivistica o titol de graduat en arxivistica i gestié de
documents perqué el treball a executar requereix de coneixements técnics per tal de
garantir la maxima qualitat de I'encarrec.

La finalitat que es vol obtenir amb la fixacid6 d’aquest compromis d’adscripcié és
reconéixer I'expertesa com a element indicatiu del coneixement practic de la prestacié
a desenvolupar i incorporar perfils professionals complementaris que aportin
especialitzacio en el contingut dels treballs objecte de I'encarrec que ha de donar
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compliment a la normativa aplicable a 'ambit de I'Arxiu i la Gesti6 Documental, a
banda d’altra normativa que resulti d’aplicacio, i en concret a les normes seguents:

- Decret numero 1660/22, de 20 de desembre, la Diputacié de Barcelona aprova la
Instruccié “1/2022 de transferéncia documental a I’Arxiu General”.

- Decret numero 6159/14, de 14 de juliol de 2024, la Diputacié de Barcelona aprova la
seva Politica de Gestié documental.

- Decret numero 11386/13, d’11 de desembre de 2013, la Diputacido de Barcelona
aprova la Instruccio “1/AGD. La transferencia documental’.

- La Llei 10/2001, de 13 de juliol, d'arxius i gestié de documents..

4. REMISSIO GENERICA

Quant a la resta d’aspectes especifics relacionats amb la prestacioé dels serveis i no
detallats en el present Plec de prescripcions técniques, sera d’aplicacid el que
estableix el Plec de prescripcions administratives de I'expedient en alld que en pugui
fer referéncia, aixi com la resta de la normativa aplicable a aquest tipus de contracte.
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