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1. Context

El Banc de Sang i Teixits (BST) és una entitat que genera una gran quantitat de
documentacié de caracter sensible, tant en I'ambit sanitari com administratiu. La custodia
i la gestid eficient d’agquesta documentaciéo és un aspecte fonamental per a qualsevol
organitzacid, i especialment per a una institucié6 amb les responsabilitats i funcions del
BST. Aquesta custodia és essencial per diverses raons, entre les quals destaquen: el
compliment del marc legal i normatiu vigent, la proteccié6 de dades i informacié
confidencial, aixi com el manteniment de l'eficiencia i la continuitat operativa de
I’'organitzacio.

Una correcta gestid documental garanteix que la informacid més rellevant estigui
accessible de manera segura, estructurada i eficient, facilitant la presa de decisions,
I'auditoria dels processos i la tracgabilitat de les actuacions. Aixi mateix, contribueix a la
preservacié del patrimoni documental i a I'optimitzacié dels recursos.

La present licitacié es promou a conseqiiéncia de la finalitzacid de la prorroga del contracte
anterior, amb numero d’expedient CSE/1000/1100005746/24/P0O, prevista per a la data
31 de marg de 2026. Per tant, el servei que es licita no parteix de zero, sind que es
fonamenta en una experiéncia previa i una estructura ja implementada. En cas que
I'empresa adjudicataria actual sigui substituida per una nova, sera imprescindible dur a
terme un traspas ordenat i documentat del servei per garantir-ne la continuitat i evitar
qualsevol interrupcié en el funcionament habitual.

L'd0rgan de contractacio és el Banc de Sang i Teixits, que disposa d’una seu central ubicada
a I'Edifici Frederic Duran i Jorda (FDJ), situat al Pg. del Taulat, 106, districte de Sant Marti,
08005 Barcelona, i de tretze centres territorials distribuits arreu del territori catala. Aquests
centres territorials son:

(Barcelona) Hospital de la Vall d’Hebron: Pg. Vall d’'Hebron 119-129
(Barcelona) Hospital Clinic: C/ Villarroel, 170 Escl 1r pis
(Barcelona) Hospital de Sant Pau: Sant Quinti, 77-79

(L'Hospitalet de Llobregat) Hospital de Bellvitge: C/ Feixa Llarga s/n
(Badalona) Hospital Germans Trias i Pujol: C/ Carretera del Canyet s/n
(Girona) Hospital Josep Trueta: Carretera de Franga s/n

(Salt) Hospital Santa Caterina: Carrer del Dr. Castany, s/n

(Lleida) Hospital Arnau de Vilanova: Av. alcalde Rovira Roure, 80
(Tarragona) Hospital Joan XXIII: C/ Dr. Mallafré i Guasch, 4

(Reus) Hospital de Sant Joan: Av. Josep Laporte, 1

(Tortosa) Hospital Verge de la Cinta: C/ de les Esplanetes, s/n
(Terrassa) MUtua de Terrassa: Plaga del Doctor Robert, 5
(Manresa) Fundacié Althaia: Dr. Joan Soler, s/n

2. Objecte del contracte

El present Plec té per objecte establir les prescripcions técniques particulars que regiran la
realitzacié de la prestacid del servei de retirada, diposit, tractament de dades, consulta,
eliminacid i restitucié de la documentacié administrativa i assistencial del Banc de Sang i
Teixits, d’ara endavant (BST) definint aixi les seves qualitats.

Amb la realitzacié de l'objecte contractual referit, I’'0rgan de contractacio pretén cobrir les
seglients necessitats i/o funcionalitats:
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- Incorporacio inicial del nou contractista: En cas que l|'empresa adjudicataria
d’aquest contracte sigui diferent de I'actual, el nou contractista sera responsable de
recollir la documentacié administrativa que es trobi dipositada a les instal-lacions
de l'anterior contractista en el moment de la formalitzaci6. També haura
d’organitzar el trasllat i la correcta ubicacié d’aquesta documentacié a les seves
propies instal-lacions, amb un termini maxim de 30 dies des de la data d'inici del
contracte.

- Recollida i transport de tota la documentacié que es generi durant la vigéncia del
contracte.

- Custodia segura i adequada de la documentacio.

- Elaboracié d’un inventari detallat i identificacid clara dels documents.

- Prestacié de serveis de préstec, tant ordinari com urgent, aixi com possibilitat de
consulta de la documentacié.

- Restitucio de tota la documentacié un cop finalitzat el contracte.

- Realitzacié del tractament arxivistic de la documentacid, independentment del
suport, i d'acord amb el nivell que el BST estableixi.

Atés que les caracteristiques técniques del servei sol:licitat s6n comunes i homogeénies,
amb independéncia del centre on aquest s’hagi de prestar, a continuacié es detallen les
especificacions corresponents als requisits que hauran de complir les empreses
interessades per tal de poder-se presentar al procediment d’adjudicacid.

Precisament per aquesta uniformitat en les condicions del servei, el present procediment
de contractacié es configura com un concurs amb un Unic lot, que compren la totalitat de
I’'abast definit en aquest plec de prescripcions técniques.

2.1. Normes generals dels treballs a realitzar

Les normes generals que l'empresa adjudicataria haura de complir i garantir durant
I’execucié del contracte sén les seguents:

- Tots els serveis es portaran a terme sempre d’‘acord les directrius de el/la
responsable del contracte.

- Es fara un seguiment de la correcta execucié del contracte.

- L'empresa contractista haura de garantir que el/la responsable del contracte tingui
informacié i accés directa i immediat al fons. Aixi mateix, podra demanar en
qualsevol moment els informes o estadistiques que consideris adients.

- L'empresa contractista haura de nomenar una persona com a responsable del
projecte que tingui experiéncia en projectes de trasllat, custodia i préstec de
documents.

- L'empresa adjudicataria garantira la professionalitat del seu personal, aixi com
I’estabilitat de la seva plantilla, de manera que les eventualitats que es puguin donar
durant la vigéncia d’aquest contracte en cap cas afectin a la prestacidé dels seus
serveis.
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L'empresa adjudicataria garantira en tot moment una quantitat de personal i de
mitjans materials suficients per a la realitzacié dels serveis objecte d’aquest
contracte. El personal i els mitjans materials utilitzats per a cadascun dels serveis
seran sempre proporcionals al nombre de documentacions a recollir, transportar i
col-locar.

L'empresa adjudicataria dura a terme la totalitat dels serveis contractats pel Banc
de Sang i Teixits a través dels seus propis mitjans, sense subcontractar altres
empreses. A aquests efectes, emetra un certificat d’acceptacido de la prohibicio
expressa de subarrendament dels serveis contractats, exceptuant el servei de
destruccio certificada, que es podra subarrendar amb autoritzacié signada per part
del responsable del Banc de Sang i Teixits. També podra estar exempta d’aquesta
condicio, el servei de transport, prévia autoritzacié signada del responsable del
contracte del Banc de Sang i Teixits, i sempre que es garanteixi la tracabilitat del
procés, fent servir un sistema informatic Unic que permeti assegurar la correcta
custodia de la documentacié en tot moment. En tot cas, I'empresa subcontractada,
i aixi ho expressara en el certificat d’acceptacié de la prohibicid expressa de
subarrendament.

Per atendre a principis d’eficiencia i eficacia, en qué s’inclouen, a més, criteris
mediambientals, de reduccié d’emissions de GEH, les instal-lacions del servei de la
nova empresa adjudicataria resultant d’aquest concurs han d’estar situades a la
provincia de Barcelona o bé a 1.5 hores de distancia maxima de Barcelona ciutat.
A més ha de complir els requisits de medi ambient establerts en aquest plec.
L'empresa adjudicataria ha de comptar amb un parc mobil de vehicles adequat i
suficient per a oferir els serveis relacionats a aquest plec de prescripcions técniques.
El BST es reserva el dret d’efectuar visites a les instal:-lacions de les empreses que
optin a I'adjudicacié del present contracte.

El BST es reserva el dret d’efectuar en qualsevol moment les inspeccions que cregui
necessaries dels espais que I'empresa adjudicataria hagi assignat per a la custodia
de la documentacié i de les zones comunes del lloc de I'emmagatzematge.
L'adjudicataria haura de col-laborar activament en facilitar aquestes inspeccions.
La facturacioé dels serveis objecte del present contracte sera mensual i per nombre
de capses reals objecte de cada servei i concepte aplicant en el periode de
facturacié. Amb la factura mensual s'annexara copia dels corresponents albarans.

2.2. Tasques a realitzar
2.2.1. Trasllat inicial de la documentacié en les dependéncies de I'empresa

actual Adjudicataria del contracte.

El relleu d’empreses es produeix per I'adjudicacié d’un nou contracte amb el mateix objecte

a una empresa diferent de la dipositaria. L'anterior contractista haura de preparar la sortida
de la documentacié dels seus diposits. El cost de la preparacié de la sortida ha d’anar a
carrec de l'anterior contractista i no podra repercutir-lo al BST. El BST facilitara a |'anterior

contractista les dades de la nova adjudicacié i un calendari de recollida de la documentacié,
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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 numeéric de trasllat, en
els corresponents molls de carrega de les seves instal-lacions en les dates previstes. La
preparacié de la documentacié haura de poder permetre la seva sortida a un ritme minim
de 4.000 capses diaries.

El cost de trasllat de la documentacié custodiada, des del moll de carrega de I'anterior
contractista fins a les instal-lacions del nou contractista, anira a carrec del nou contractista
sense que el pugui repercutir al BST.

L'empresa contractista haura de recollir a l'inici del contracte, la documentacié en la seva
ubicacié o ubicacions actuals i traslladar-la als seus propis diposits. La documentacié que
constitueix els dipodsits inicial es concreta en 53.000 capses en data de redaccié de plecs
d’aquest expedient.

Aguesta documentacié s’haura de traslladar i ubicar en les instal-lacions de I'empresa
contractista. Actualment la documentacié esta localitzada a:

- IRON MOUNTAIN ESPANA
- Carrer Tarragona, 11,
- 43713 Sant Jaume dels Domenys, Tarragona

L'empresa contractista ha d’efectuar aquestes operacions 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 documentacid.

Es responsabilitat de 'empresa contractista I'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 en el plec. Aquests permisos o
autoritzacions es presentaran amb caracter previ a la realitzacié de qualsevol treball i es
mantindran visibles continuament i a disposicié de les autoritats corresponents.

Durant les tasques de trasllat de la documentacid, I'empresa 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 en
matéeria de proteccié de dades.

Aquest servei anira de I'empresa contractista sense representar cap cost pel BST.

La consulta i I'accés a la documentacié ha de ser possible mentre duren aquestes tasques
de recollida, transport i instal-lacions, per a la qual cosa caldra que I'empresa contractista
mantingui informat al responsable del contracte del BST sobre la localitzacioé de les capses
i la seva disponibilitat.
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L'empresa contractista rebra un inventari de la documentacié de les capses que s’hauran
de traslladar. D'acord amb les directrius del responsable del contracte, |I'empresa
contractista realitzara les tasques d’identificaci6 de les capses a efectes de control i
localitzacid topografica tal com s’especifica en el punt 2.2.4 d’aquest plec. En cas que sigui
necessari el reetiquetat de la documentacio es fara per part i a carrec del nou adjudicatari.

El responsable del projecte de l'empresa contractista actuara com a interlocutor per
coordinar aquest servei. El responsable del contracte sera informat en tot moment de
I’evolucid de les tasques d'aquest servei.

2.2.2. Recollida i trasllat de la documentacioé 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
vigencia del contracte realitzant la recollida de la documentacié a les instal-lacions de la
seu central del BST ubicat en Passeig Taulat N°106 - 116, CP:08005 Barcelona,
(Barcelona) o des de les diferents seus o instal-lacions del BST ubicats en el diferents
Hospitals ( I’'Hospital Universitari de Vall d’Hebron, I'Hospital Clinic, I'Hospital Santa Creu i
Sant Pau, I'Hospital Universitari de Bellvitge, I'Hospital Germans Trias i Pujol, I'Hospital
Universitari Mutua Terrassa, |’'Hospital Sant Joan de Déu de Manresa, |’'Hospital Dr. Josep
Trueta, I'Hospital Sant Joan de Reus, I'Hospital Joan XIII, I'Hospital Verge de la Cinta i
I'Hospital Universitari Arnau de Vilanova) i portar-la al diposit on es troba la resta de la
documentacié que ha rebut inicialment. Pot augmentar o disminuir el nimero de
instal-lacions del BST. Es preveu que durant la vigéncia del contracte es generara un volum
d’unes 2.800 capses cada any.

El BST avisara a I'empresa contractista amb una setmana d’antelacio per a qualsevol servei
de trasllat de documentacid, facilitant-li un inventari de la documentacié a traslladar.
Aguest 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 instal-lacions. La periodicitat dels
trasllats de documentacid estara determinada per les necessitats d’organitzacié del BST,
respectant el termini d’'una setmana d’antelacié en el que el BST té I'obligacié d’avisar a
I'empresa contractista per a qualsevol servei de trasllat de documentacio.

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

L'empresa contractista ha d’efectuar els trasllats de la documentacio utilitzant els mitjans
logistics adients (capacitat dels vehicles, sistemes de transport de les capses com ara
carretons, gabies, degudament tancades, o qualsevol sistema que eviti la pérdua de la
documentacio...). El servei s’efectuara en el menor temps possible, mai superior a 15 dies
naturals, amb la cura que requereix la manipulacié de documentacié sensible.
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La persona designada com a responsable del projecte de I'empresa contractista actuara
com a interlocutor per coordinar aquest servei. La persona responsable del contracte del
BST sera informada en tot moment de 'evolucié de les tasques d’aquest servei.

L'empresa adjudicataria acordara amb l'arxiu dia i hora de recollida, que sera sempre en
dia habil i dintre de I'horari laboral del centre, principalment de 9 a 14 hores, pero s’haura
de consensuar préviament per possibles variacions. L’'adjudicatari comunicara al
responsable de I’Arxiu, almenys amb una antelacié de dos dies, del dia de recollida acordat,
el personal i vehicles que utilitzaran per a la realitzacié del servei.

La transferéncia de documentacioé es formalitzara sempre en un document per duplicat que
relacionara el niumero d’ordre amb la relacié de la documentacié a recollir, el departament
al qual correspon la documentacio i la data de la transferencia. Aquest document es fara a
arribar al responsable de I’Arxiu del Banc de Sang i Teixits.

A efectes de facturacio s’especificara el nombre de contenidors recollit mensualment.

El BST disposa d’un procediment per a fer la recollida/lliurament de la documentacid en
custodia. Aquest document esta adjuntat en I’Annex 1 amb nom T-SG-015. Enviament i
sol-licitud de documents a custodia. D’acord amb les directrius establertes, I'empresa
adjudicataria realitzara les pertinents comprovacions d‘identificacid i permisos de la
persona sol-licitant i codificara la documentacié segons el protocol establert.

La consulta i 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 |I'empresa mantingui
informat al responsable del contracte sobre la localitzacioé dels contenidors, de les capses i
la seva disponibilitat.

2.2.3. Custodia de la documentacio

Consisteix en I'emmagatzematge i la conservacié de la documentacid objecte d’aquest
contracte als locals de I'empresa contractista, els quals hauran d’estar completament
equipats conforme a les normatives especifiques de la legislacio vigent. Els locals hauran
de complir les caracteristiques infraestructurals i de seguretat minimes indicades |'apartat
5 d’aquest plec. En mantindra la documentacio objecte del contracte en condicions optimes
de conservacid, tant pel qué fa els parametres ambientals com a les mesures de seguretat.
Aixi mateix, la custodia es realitzara mitjangant un sistema que garanteix la proteccio fisica
i la confidencialitat de la documentacié.

L'empresa contractista haura de comunicar en quin diposit concret de la seva instal-lacié
es dipositara la documentacié. En cas que s’hagi de canviar la documentacié de diposit,
I'empresa contractista haura de comunicar-ho préviament i rebre |'autoritzacié del BST. El
contractista tindra I'obligacié de notificar amb caracter immediat totes les incidéncies que
puguin afectar a la documentacié custodiada i aquelles referides als diposits que puguin
incidir en la conservacié o en la seguretat de la documentacio.
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L'empresa contractista emmagatzemara la documentacio segons l'ordenacio que el BST té
establerta previament. En tot moment les capses han d’estar inventariades i identificades
segons la codificacid topografica establerta en el punt 2.2.4. d’aquest plec i respectant
I’ordenacio que determini el BST atés que sera el que s’empara en cas d’operacions en els
que s’hagin de recuperar documents en operacions vinculades a peticions de préstecs,
consultes, destruccié de documents o altres. L'empresa contractista haura d’establir, si és
el cas, un sistema d’equivaléncia valid i fiable amb el seu propi sistema.

El BST supervisara, si és necessari, la distribucio i la identificacié dels contenidors i de les
capses efectuades per l'empresa contractista en els seus diposits, la qual ha de
proporcionar a cada contenidor una referéncia o codificacié univoca de manera que faci
impossible la seva confusio per un altre contenidor.

L'empresa ha de mantenir actualitzat l'inventari de la documentacié que té en custodia.
Mensualment, ha de reportar els possibles canvis d’estat d’aquest i facilitar-lo al BST a
nivell de capsa de la documentacié en custodia aixi com la seva ubicacio fisica. Durant la
vigéncia del contracte i a peticié del responsable del contracte o del seu personal técnic,
I'empresa contractista trametra una copia actualitzada d’aquesta base de dades o fitxer al
BST en el termini maxim de 15 dies naturals des del dia de la peticid.

L'empresa contractista haura de garantir que s’adopten les mesures necessaries,
mitjangant copies periodiques o altres mitjans, per tal de garantir la seguretat de les dades
recollides en aquest inventari.

L'empresa contractista haura d’emparar contenidors dins dels quals s’ubiquin les capses
en el transport i emmagatzematge, sempre que aquest fet no incideixi ni afecti els serveis
realitzats al BST, ni incrementin la facturacid dels serveis i sempre que es compleixin els
requisits seglents:

- Que la descripcio i inventaris s’efectuin a nivell de capsa, i de contenidor.

- Que els lliuraments de préstecs i de consultes s’efectuin a nivell de capsa, o de
contenidor.

- Que si s’apilen els contenidors un damunt l'altre dins del mateix prestatge de
custodia es garanteix la preservacié i la conservacié de la documentacid, i en cap
cas s’apilin més de tres contenidors.

- Que les destruccions que el BST determini s’efectuin a nivell de capsa malgrat la
resta de capses del mateix contenidor no s’hagin de destruir.

L'empresa contractista haura d’efectuar el control i gestié de les capses ingressades,
dipositades o en consulta, mitjancant un programari informatic compatible amb les
directrius del responsable del contracte. A la finalitzacid d’aquest contracte, I'empresa
contractista haura de lliurar al responsable del contracte la base de dades o fitxer que hagi
emprat amb aquesta finalitat de control de la documentacié en custodia.
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El BST es reserva la facultat d’efectuar en qualsevol moment les inspeccions que creguin
necessaries dels espais que lI'empresa 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.

2.2.4. Inventari i identificacié

Aguest servei consisteix en l'inventari i la identificacié per part de I'empresa contractista,
de les unitats d’instal-lacid (capses i contenidors) a efectes de control i de localitzacid
topografica. I aixi mateix, en identificar les capses a traslladar per poder subministrar la
informacié necessaria per a facilitar les peticions de documentaci6 per part del BST.

D’acord amb les directrius de la responsable del contracte, I'empresa contractista realitzara
les pertinents comprovacions d’identificacié de les capses d’arxiu.

A fi de garantir els préstecs de documentacid al més aviat possible, les capses i contenidors
han de ser inventariats i identificats com més aviat millor d’acord amb el nombre de
contenidors amb capses a traslladar.

El BST supervisara, si és necessari, la identificacié dels contenidors efectuada per I'empresa
contractista, la qual ha de proporcionar a cada contenidor una referéncia o codificacid
univoca de manera que faci impossible la seva confusié per una altra. Aquesta codificacio
i identificacié univoca es realitzara per mitja d’etiquetes amb codi de barres a través d’un
sistema de control i gestio informatitzat.

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

L'empresa contractista designara una persona com a coordinadora técnica de les tasques
de supervisié de |'execucié d’'aquest servei. En el cas del BST, aquesta persona sera la
responsable del contracte, la qual sera la interlocutora habitual per a resoldre tots aquells
aspectes vinculats a I’execucié de les tasques previstes.

La persona responsable del contracte sera informada en tot moment de I‘evolucié de les
tasques d’aquest servei.

Una vegada finalitzada la vigéncia del contracte i recuperada la documentacié per part del
BST, el contractista eliminara dels seus servidors o sistemes d’'emmagatzematge informatic
I'inventari amb la informacié del contingut dels contenidors dels fons del BST.

2.2.5. Servei de préstec i consulta de la documentacio

El servei de préstec i consultes ha de prestar-se amb mitjans propis de l'empresa
adjudicataria, no admeten la subcontractacié del servei. Exceptuant el transport, prévia
autoritzacié signada del responsable del contracte del Banc de Sang i Teixits, sempre que
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es garanteixi la tracabilitat de la documentacio, fent servir un sistema informatic Unic per
a tot el procés que permeti assegurar la correcta custddia de la documentacié en tot
moment. En aquest cas, s’haura de facilitar al responsable del contracte, el nom de
I'empresa que realitzara el transport i que compleix els métodes que garanteixen la
destruccio certificada de documents.

Tots els serveis de consulta i préstec dels expedients en custodia han de fer-se sota la
supervisio i control del personal responsable del document del BST.

El servei de préstec inclou la recepcio de la sol-licitud, el lliurament d’aquesta documentacio
a les dependeéncies i/o instal-lacions del BST i, una vegada efectuada la consulta, la seva
posterior recollida i reubicacié al diposit de I'empresa contractista.

Les sol:licituds de préstec de documentacio es faran mitjancant correu electronic, podent-
se efectuar per telefon en casos d’excepcional urgencia i sempre amb la correcte
identificacio de la persona sol-licitant.

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

e Préstec ordinari: Si no s'especifica res, s'entendra que les sol-licituds sén caracter
ordinari. Les sol-licituds es realitzaran abans de les 15:30 hores i hauran de ser
lliurades el dia habil seglient, abans de les 14:00 hores. Les consultes fora d’aquest
horari, es lliuraran abans de les 14.00 hores del segon dia habil. S’estima un
nombre aproximat de 100 préstecs ordinaris anuals.

e Préstec urgent: el termini maxim per al lliurament de la documentacié sol:licitada
sera de 4 hores a partir del moment en qué s’efectua la peticid, sempre abans de
les 15:00 h del mateix dia. S’estima un nombre aproximat de 5 préstecs urgents
anuals.

La peticio de préstec de documentacié i el seu lliurament haura de fer-se sempre
mitjancant la/les persona/es autoritzada/es, expressament, pel BST. L'empresa
contractista garantira el compliment de I'habilitacié de permisos i tot el relacionat amb el
que marca la legislacié sobre proteccié de dades.

En cas d’incidéncia amb les consultes I'empresa adjudicataria informara al responsable de
I'arxiu del Banc de Sang i Teixits.

A cada recollida, Illiurament i/o devolucié de documentacié es realitzaran les comprovacions
necessaries de la documentacié 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 de I'empresa contractista.

La consulta és accedir a la informacid, bé presencialment (“in situ”) o de manera
telematica/electronica. El servei de consulta s’oferira en la modalitat “in situ” o electronica.
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e Modalitat de consulta in situ: I'empresa ha de facilitar una oficina o zona de treball
per a les consultes que s’hagin de realitzar a les mateixes dependéncies on estiguin
ubicats els documents. El lliurament sera dins d’un termini maxim de 30 minuts des
de la peticio si el personal del Banc de Sang i Teixits ja es troba a les instal-lacions
de I'empresa.

e Modalitat de consultes electroniques: Es sol-licita la consulta d'un document que ha
de ser escanejat i posat a disposicid per mitja de correu electronic, una pagina web
o plataforma segura. El format usat per I'escaneig ha de ser preferentment PDF. El
document electronic resultant de l'escaneig haura de ser trames a l'adreca
electronica de la persona peticionaria en el mateix dia de la sol-licitud en un termini
maxim de 4 hores en cas de consulta urgent, i 24 hores en cas de consulta ordinaria.
Dins del concepte de tramesa telematica s’entenen compresos volums d‘informacié
no superiors a I'escanejat de 15 fulls de documentacié. La informacié tramesa per
mitjans electronics ha d’utilitzar connexions segures amb |'objectiu de garantir
I'autenticitat, la integritat i la confidencialitat de la informacio.

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

El finalitzar els préstecs de les consultes, les capses o contenidors hauran de recollir-se i
reubicar-se al seu lloc per part de I'empresa contractista.

La recollida de les devolucions de documentacié sol-licitada en préstec es concentrara
preferiblement en un Unic dia.

2.2.6. Destruccio certificada i confidencial de la documentacié

Consisteix en la destruccié certificada de la documentacié ubicada en els diposits de
I'empresa contractista que el BST determini. En el cas de la destruccié de documentacio
ubicada a les dependéncies del BST es contemplara la seva retirada i trasllat al lloc de
I'eliminacié. El servei d’eliminacié de documentacido es fara d’acord amb el protocol
d’actuacié de I'organisme contractant i a la normativa d’aplicacié Decret 13/2008, de 22
de gener, sobre accés, avaluacié i tria de documents. DOGC num. 5056, de 25 de gener
de 2008 i la Norma UNE -EN 15713:2024 sobre Destruccién de material confidencial y
sensible. Cddigo de practicas.

Cal tenir present els segients requisits:

e L'empresa contractista podra de realitzar la destruccio preferiblement a través dels
seus propis mitjans i locals. Aixi i tot es podra subcontractar aquest servei a altres
empreses, en aquest cas, s’haura de facilitar al responsable del contracte, el nom
de l'empresa que realitzara la destruccid i que compleix els metodes que
garanteixen la destruccid certificada de documents

e S’ha de lliurar al BST un certificat de destruccié de la documentacié immediatament
després que s’hagi efectuat el servei de destruccio, en el qual s’indicara on, com i

MM Generalitat
N de Catalunya

e —




Q BANC DE SANG
I TEIXITS

quan ha estat destruida la documentacio, aixi com el nivell de seguretat emprat
d’acord amb els nivells establerts en la norma UNE -EN 15713:2024. Aquest
certificat ha de lliurar-se al BST en un termini maxim d’una setmana des de la data
efectiva de la destruccid. Aixi mateix, a peticiéo d’expressa del BST, s’adjuntara un
inventari de la documentacié destruida.

e En tot el procés de recollida, transport i emmagatzematge de la documentacio previ
a la destruccid, I'empresa contractista ha de complir estrictes normes de seguretat
a fi d’assegurar en tot moment la confidencialitat de la documentacié. En cap cas
els vehicles de transport dels documents no poden ser amb remolcs oberts. En les
operacions de carrega i descarrega de documents que s’efectuin en la via publica el
vehicle ha d’estar sempre sota vigilancia i quan no s’estiguin fent operacions de
carrega o descarrega hi ha d’estat tancat amb clau.

e La destruccié s’ha de realitzar tot triturant el paper i/o cartrd, en tires o particules
d’una amplada de nivell de seguretat minim segons els estandards establerts a la
norma UNE -EN 15713:2024. No s’acceptaran sistemes alternatius de destruccid,
com ara el premsat, la incineracié o d’altres que no garanteixin la impossibilitat de
restitucié de la documentacié o d’accés a la informacié en ella continguda.

e La destruccié ha d’efectuar-se en el termini maxim d’1 mes des del moment de la
peticio del servei per part del BST.

e En els casos en que la documentacié estigui ubicada en un contenidor, si la
destruccidé no és de tot el contenidor, aquesta anira acompanyada d’un tractament
arxivistic que I’adjudicatari del contracte podra facturar a part.

e En el cas que el BST ho sol-liciti, I'empresa contractista ha de facilitar I'accés d’un
representant del BST a les instal-lacions en el moment de la trituracié.

e La destruccié de la documentacio revertira en la reduccié de la factura de custodia
des de I'endema al qual es dugui a terme aquest servei.

2.2.7. Restitucio i posada a disposicio final de la documentacio6

A la finalitzacié del contracte, I'empresa adjudicataria haura de preparar la sortida de la
documentacié dels seus diposits. El cost de la preparacié de la sortida ha d’anar a carrec
del contractista i no podra repercutir-lo al BST. La preparacié de la documentacio haura de
permetre la seva sortida a un ritme minim de 4.000 capses diaries. Els contenidors es
posaran al moll de carrega, paletitzats, en cap cas més de quatre contenidors per pila. Una
vegada finalitzat el contracte de servei, o en el cas de restitucié total, s’haura d’efectuar
la restitucid en el termini maxim de 30 dies naturals des de la finalitzacié o resolucié del
contracte.

Per tant, per a la restitucié de la documentacié un cop finalitzat el contracte, aixi com en
aquells suposits de resolucid de contracte per qualsevol de les causes establertes
legalment. S’haura de tenir en compte que:

L'empresa adjudicataria del present contracte (d’ara endavant empresa sortint) es fara
carrec de la preparacié de la documentacid del Banc de Sang i Teixits que es trobi sota la
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seva custodia en data de la nova adjudicacid, a fi i efecte que aquesta documentacio pugui
ser recollida i traslladada a la nova ubicacié que el Banc de Sang i Teixits determini.

L'empresa sortint facilitara les tasques de recollida, tenint en compte que la durada del
traspas no pot en cap cas superar els 30 dies naturals.

El servei de restitucié no incloura ni la recollida ni el trasllat de la documentaci6 a la nova
ubicacié que el Banc de Sang i Teixits determini per part de I'empresa sortint. L'empresa
sortint es limitara a efectuar I’'extraccié controlada de la documentacio fins a la porta de
les seves propies instal-lacions, revisant els corresponents inventaris i col-locant la
documentacié en palets europeus de 80x120cm amb planxes de cartré ondulat de
80x120cm per cada nivell de capses. Els contenidors aniran col-locats de forma ordenada
i el seu numero identificador sempre visible. Els palets no superaran els 165 cm d‘algada i
aniran retractilats i numerats amb un nimero identificatiu irrepetible i Unic perfectament
visible mitjangant una etiqueta identificativa. En el cas que I'drgan de contractacio resolgui
el contracte per manca de conservacié adequada dels documents que posi en perill la seva
integritat o que impliqui risc de péerdua, les despeses que es derivin de la recollida i el
trasllat de la documentacié a la nova ubicacié que el Banc de Sang i Teixits determini,
seran assumides per I'empresa sortint.

Al finalitzar aquest servei, I'empresa sortint lliurara al personal responsable del contracte
del Banc de Sang i Teixits la base de dades global de la restitucio, aixi com tots els
inventaris i bases de dades relacionades amb la documentacié objecte del present
contracte.

Durant el periode de restitucid, I'empresa sortint continuara oferint el servei de consulta
sobre la documentacié encara no restituides. Per tant, tindra dret a la facturacié mensual
pels conceptes de custodia, consulta i restitucié en funcié del nombre de capses reals per
cada concepte en el periode de facturacio.

L'empresa sortint nomenara una persona que actuara com a interlocutor amb el Banc de
Sang i Teixits per coordinar aquest servei.

El responsable del contracte ha d’estar informat en tot moment de I’'evolucié de les tasques
d'aquest servei.

Durant les tasques de trasllat de la documentacid, I'empresa 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 i de la informacié continguda, conforme a la
normativa vigent en materia de proteccié de dades.

Una vegada finalitzada la recuperacio de la documentacié per part del BST, el contractista
eliminara dels seus servidors o sistemes de magatzematge informatic, l'inventari amb la
informacié del contingut de contenidors dels fons del BST, i lliurara al BST un certificat
d’eliminaci6 de la informacid en els seus sistemes.
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El Banc de Sang i Teixits entén que el cost del servei de restitucié de I'empresa sortint, tal
com s’ha descrit en aquest apartat, queda inclos dins el preu total d’adjudicacié del present
contracte, de manera que aquest servei no sera objecte de facturacié especifica.

3. Requisits d’instal-lacié i emmagatzematge de la documentacio a custodiar

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

Per tal d’aconseguir aquest objectiu fonamental, cal que |'empresa contractista es
responsabilitzi del funcionament correcte de totes les instal-lacions de I'edifici o edificis i
garanteixi permanentment, d’'una banda, el compliment de tota la normativa vigent i, per
I'altra, els nivells de confort i de seguretat adequats dels documents dipositats i de les
persones usuaries dels edificis o serveis.

La documentacié s’instal-lara per a la seva custdodia en els diposits que l'empresa
contractista hagi presentat en la seva oferta. No es podra canviar la ubicacid inicial de la
documentacié en custodia a altres diposits sense el consentiment previ del BST. En
qualsevol cas, és obligat informar el BST amb l'antelacié suficient, de la intencié de
qualsevol canvi d’ubicacio inicial de la documentacio, i garantir que els canvis d’ubicacid
en cap cas afectaran la continuitat dels serveis contractats.

El diposit de I'empresa contractista s’ha d’organitzar:

1. Mitjancant prestatgeries que permetin que les capses estiguin directament a I'abast,
sense apilar-ne I'una damunt l'altra en un mateix prestatge, garantint que cada
balda o nivell de prestatgeria suporti Unicament una filera de capses.

2. Emprant contenidors dins dels quals s’ubiquin les capses en el transport i/o
emmagatzematge sempre que aquest fet no incideixi ni afecti els serveis efectuats
al BS i en la facturacio, de manera que es compleixin els requisits seglents:

2.1.  Que la descripcio i inventaris s’efectuin a nivell de capsa, i de contenidor.

2.2. Que els lliuraments de préstecs s’efectuin a nivell de capsa, a nivell de

contenidor, i a nivell d’expedient o document.

2.3.  Que quan s’apilen els contenidors un damunt l'altre dins del mateix prestatge
sigui amb total garantia de la preservacié de la documentacio, i mai més de tres
contenidors en una mateixa pila.

2.4. Que els contenidors estiguin col-locats en prestatgeries, no apilats en palets.

L'empresa contractista ha de custodiar i emmagatzemar la documentacié per |'ordre
establert pel responsable del contracte.

En cas de malmetement de les capses a causa de la manipulacioé en els locals de I'empresa,
aquestes seran renovades per |I'empresa contractista d’acord amb el model normalitzat
subministrat pel BST a carrec de I'empresa contractista. En la capsa renovada caldra
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reproduir la retolacid 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 custoddia podra ser variable a
causa de les possibles noves incorporacions, de les restitucions o de les destruccions.

3.1. Requisits de les instal-lacions destinades a la custodia de Ila
documentacio

Els diposits de custodia de la documentacié hauran d’estar ubicats a la provincia de
Barcelona o a 1,5 hores en vehicle de la ciutat de Barcelona, per atendre a principis
d’eficiencia i eficacia, en qué s’inclouen, a més, criteris mediambientals, de reduccio
d’emissions de GEH. En cap cas pot haver-hi documentacié custodiada fora de I'ambit
territorial de la provincia de Barcelona o a 1,5 hores en vehicle de la ciutat de Barcelona.

Els locals i instal-lacions dels diposits hauran d’estar equipats conforme a la legislacio
vigent i han d’haver superat favorablement totes les inspeccions técniques obligatories. En
cap cas la documentacié estara ubicada en un espai on també es custodiin altres tipus
d’objectes com ara mobles, robes o altres objectes susceptibles de generar plagues o altres
riscos, com ara carregues de foc, que poguessin malmetre els documents.

L'empresa contractista ha de fer un seguiment de les operacions de reparacié o de
substitucio 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’Administracié (ECA, ICICT, etc.).

L'empresa contractista té l'obligacid 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 proteccié adients per garantir una
conservacio optima de la documentacid. Es detallen a continuacié les principals mesures
de proteccid exigides:

1. Sistemes de proteccié 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 seglients:

a) Deteccié automatica. Detector automatic 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.

b) L'edifici haura de disposar d’un sistema d’extincié d’incendis automatic mitjangant
ruixadors instal-lats a tots els nivells, no només al nivell del sostre, amb |'objectiu
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c)

d)

e)
f)
9)
h)

de garantir una cobertura eficag i una resposta rapida davant qualsevol focus
d’incendi que es pugui originar en diferents punts de les instal-lacions.

Extintors adients de pols polivalent o d'aigua polvoritzada. El nombre i la instal-lacio
s’adaptara al que estableix la normativa vigent.

Boques d’incendis equipades en |'exterior o interior. El nombre i instal-lacié de les
boques d’incendi s’adaptara a I'establert en la normativa vigent.

Portes tallafoc o de tancament automatic entre diposits.

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

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

Acta favorable de la inspecciéo de compliment normatiu que apliqui a la instal-lacié
(RSCIEI o RIPCI).

Sistemes de proteccid d’intrusié 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:

a)

b)

d)
e)

f)

g)

h)

Sistema anti-intrusido 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 |'exterior.
Revisié periddica dels possibles accessos per comprovar I'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,
etcetera.

Detectors volumetrics 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.

Sistemes de proteccid preventiva de I'aigua:

A la zona de diposit de la documentacid6 ha de quedar garantit l'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 protecci6 ha de comptar amb els requisits minims
seglients:

a)

b)

Revisid preventiva trimestral, per exemple de la teulada per tal de detectar
possibles entrades d’aigua per la pluja.

Revisié mensual, per exemple de portes i finestres per on es pugui filtrar I'aigua de
pluja.
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c) 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 preséncia de canonades d’extincidé d’incendis
qgue han de tenir garantit el manteniment adequat a la funcié prevista.

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

En el cas qué els diposits estiguin ubicats en una zona inundable, s’haura de garantir que
en cas d'inundacié I'aigua no arribara a la documentacioé eliminant aixi tot el dany potencial
a aquesta, emprant sistemes de drenatge, valvules antiretorn, dics de terra, murs
resistents a l'aigua, barreres permanents o anti-inundacié temporals.

4. Sistemes de prevencid quant al subministrament eléctric i a la il-luminacid:

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-lacié
eléctrica. El sistema de prevencié ha de comptar amb els requisits minims segiients:

a. Electricitat:

i. Les conduccions electriques han d’estar protegides amb tubs de seguretat.
ii. Lainstal-lacio eléctrica complira amb el reglament electrotécnic de baixa tensio.

b. Enllumenat dels diposits:

i.  Lail-luminacié dels diposits de I'arxiu es fara mitjancant equips de fluorescencia,
amb els minims raigs ultraviolats.

ii. Disposara d’enllumenat d'emergéncia, interruptors protegits a I'entrada de cada
diposit, d’un interruptor general i dels mecanismes de control i proteccid
establerts en la normativa.

iii. Lainstal-lacié haura de comptar amb sistemes d'il-luminacié LED d‘alta eficiéncia
energetica, aixi com amb detectors de preséncia o sensors de moviment, amb
I'objectiu de reduir el consum eléctric i promoure la sostenibilitat i I'eficiencia
energetica de I'equipament.

c. Luminescéncia: nivells de lux per cada espai:
i La il-luminacié ha de ser d’entre 50 i 200 lux.

5. Sistemes de proteccié contra plagues urbanes:

Caldra dur a terme les accions oportunes per tal d‘assegurar la proteccio de la
documentacié dipositada contra les plagues. S’adoptaran els protocols minims seglients:
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i.  Revisié ocular periodica dels diposits de documentacio.
ii. Implantacié d’actuacions en cas d’aparicié de signes de rosegadors i altres
plagues.

6. Neteja de les instal-lacions:

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

i Neteja regular de les prestatgeries i dels diposits.
ii. Utilitzacié d’aparells aspiradors especials per a la pols de les capses.
iii.  Abséncia d’utilitzacid d’aigua en la neteja dels diposits i prestatgeries, amb
I'objectiu d’evitar I'laugment del grau d’humitat del diposit darxiu.

7. Condicions climatiques:

Caldra garantir unes condicions climatiques Optimes per a la conservacié de la
documentacié custodiada, segons els requisits minims seglents:

i La temperatura ha d’estar entre 18° i 24°C amb una oscil-lacié de (+/-) 2° C.

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

iii. 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 disposicid
del responsable del contracte. Aquestes registrades i facilitades al BST en cas
de ser requerides.

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

8. Certificats:

Caldra garantir que les instal-lacions de l'empresa adjudicataria disposin, de manera
actualitzada i vigent, de les certificacions i acreditacions requerides a I'apartat 18.2 del
Quadre de caracteristiques del PCAP.

El BST 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 custddia de la
documentacio, aixi com de les zones comunes del lloc de I'emmagatzematge. L'adjudicatari
haura de col-laborar activament en facilitar aquestes inspeccions.

L'adjudicatari haura d‘acreditar amb caracter previ a l'adjudicacié del contracte la
disposicié d’aquests locals aixi com acreditar mitjancant memoria descriptiva totes les
seves caracteristiques i també el compliment de totes les condicions establertes en la
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clausula. S’haura d’especificar mitjangant una taula la pagina i el document on es pot
observar el compliment de cadascun dels criteris.

4. Control de Qualitat

Abans de procedir amb I'avaluacio de I'oferta, es dura a terme una visita a les instal-lacions
amb l'objectiu de verificar que I'espai destinat a la documentacié és adequat i compleix
amb les condicions de qualitat exigibles, d’acord amb la normativa vigent.

Per a valorar la qualitat del servei objecte d’aquest contracte, el Banc de Sang i Teixits es
reserva el dret a realitzar periddicament o de manera esporadica sense avis previ controls
de qualitat que poden servir d’'indicadors del compliment d’aquest servei.

Els parametres a tenir en compte soén, entre d’altres, els seglents:

- Adequacié de les instal-lacions a les necessitats del servei.

- Adequacio de la flota de vehicles a les necessitats del servei.

- Adequacid, qualificacio, eficiéncia i eficacia del seu personal a les necessitats del
servei.

- Qualitat i eficacia del servei de recollida, trasllat, custodia, tractament i eliminacio
de la documentacio.

- Control del compliment dels terminis en la gesti6 dels diferents serveis.

El Banc de Sang i Teixits realitzara una inspeccidé técnica abans de l'adjudicacié per la
comprovacio del compliment dels requisits exigits per la contractacio del servei.

5. Medi Ambient

El BST en exercici de la seva Responsabilitat Social Corporativa (RSC), manté un fort
compromis amb el medi ambient, amb la qual cosa se sol-licitara als licitadors I'adscripcid
al mateix nivell de compromis. Es demana una correcta gestid ambiental del seu servei,
prenent les mesures necessaries per minimitzar (els impactes acustics sobre I'entorn, una
correcta gestié dels embalatges i residus etc..) d’acord amb la legislacié vigent i en tot el
decurs del contracte.

L'adjudicatari adoptara les mesures oportunes per a l'estricte acompliment de la legislacié
mediambiental vigent que sigui d’aplicacié al treball fet. En casos especials, el BST podra
demanar a l'adjudicatari demostracié de la formacid o instruccions especifiques rebudes
per al personal pel correcte desenvolupament del treball.

6. Gestio de residus

Sempre formara part de la prestacid del servei de retirada, diposit, tractament de dades,
consulta i eliminacié de la documentacié administrativa i assistencial, la segregacié acurada
dels residus pel seu reciclatge en la seva instal-lacid.
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L'adjudicatari prendra les mesures necessaries per a la minimitzacid, reutilitzacio i
reciclatge dels residus generats durant la seva activitat, i esta obligat a informar i formar
els treballadors de la seva empresa i les empreses que subcontracti en una correcta gestio
dels residus en I'ambit ambiental i de prevencié de riscos laborals.

L’adjudicatari complira en tot moment la normativa vigent en matéria de residus,
contractant per a la seva gestio Unicament transportistes i gestors degudament autoritzats
per I’Agéncia de Residus de Catalunya.

En cas que es realitzi la destrucci6 de documentacid, I'adjudicatari haura d’emetre a
I'empresa propietaria de la documentacioé un certificat de destruccié que inclogui, com a
minim, la informacio seguent:

Quantitat de documentacio destruida.

e Tipus de residu de qué es tracta.
e Identificacié del gestor encarregat de la gestio del residu.
e Identificacié del transportista responsable de la recollida del residu.

En el cas que sigui la propia empresa adjudicataria qui realitzi la destruccié del residu, a
més del certificat esmentat anteriorment, haura d’aportar:

e Autoritzacido com a gestor de residus emesa per I’Agéncia de Residus de Catalunya.
e Tipus de tractament aplicat al residu.
e Tractament final que se li ha donat al residu.

7. Obligacions del contractista
7.1. Obligacions en matéria de responsabilitats per les persones
contractades al seu carrec.

A més de les que s’especifiquen en aquest plec, sén obligacions de I'empresa adjudicataria,
les seglients:

e Complir la legislacid vigent pel que fa a la confidencialitat de la documentacié
custodiada

e Disposara de la documentacié legal necessaria per a la realitzacié de la seva
activitat.

e L'empresa adjudicataria té |'obligacid d’assignar un encarregat amb capacitat
d’interlocucié amb la Direccidé d’Operacions i enginyeria, tots els dies de I'any.

e L'empresa adjudicataria ha de respondre, en tots els casos, de les reclamacions /
suggeriments que el BST pugui formular, mitjancant un canal especific per a aquest
fi i d'acord amb les normes acordades amb el BST durant |'etapa d'implementacio
del nou contracte.
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e La resposta a les reclamacions s’ha de donar en un periode inferior a 10 dies a la
persona que indiqui la Direccié d'Operacions i enginyeria.

e Disposar de tota la informacidé actualitzada relativa a I'empresa i al personal
treballador dins del programa de Prevencio de Riscos Laborals (PRL) vigent en cada
moment.

e Complir els terminis previstos per a la prestacié dels serveis.

e Responsabilitzar-se de la documentacio dipositada a partir de la formalitzacié del
contracte

e Compliment de la normativa vigent a I'ambit de prevencio de riscos laborals.

Tots aquest requeriment sén d'obligat compliment. Si no es compleixen, s’aplicaran les
penalitzacions que pertoquin definides en aquest PPT.

7.2. Requisits de confidencialitat
L'empresa adjudicataria ha de garantir:

- L’obligacié contractual de confidencialitat de tot el seu personal.

- La confidencialitat de la documentaci6é dipositada al centre de custodia externa
d’arxius (abséncia d'identificacié externa en cas que es facin servir contenidors).

- El dret a la intimitat i a la no divulgacié de les dades personals que figurin en els
expedients, com també el compliment de la normativa vigent establerta en relacié
amb la proteccioé de dades de caracter personal.

L'accés per part de I'adjudicatari a les dades necessaries per a I'execucié del contracte no
té la consideracid de comunicacié de dades i resta subjecte a les condicions que
s’assenyalen a continuacio:

L'empresa adjudicataria ha de prendre les mesures necessaries per assegurar la
inviolabilitat i confidencialitat de les dades i la seva custodia, i no les pot cedir ni comunicar
sota cap concepte, ni utilitzar-les per a cap altra finalitat que la prevista en aquest
contracte.

L'empresa adjudicataria Unicament ha de tractar les dades de conformitat amb les
instruccions del responsable de I'Arxiu del Banc de Sang i Teixits. No les ha d’aplicar o
utilitzar amb una finalitat diferent a la relativa a I'objecte d’aquest contracte, ni les ha de
comunicar, ni tan sols amb la intencié de conservar-les, a una altra empresa.

L'empresa adjudicataria ha de comunicar immediatament I'Arxiu del Banc de Sang i Teixits
qualsevol incident que pugui vulnerar la confidencialitat de les dades o la informacio.

Un cop s’hagi complert la prestacié contractual, les dades de caracter personal han de ser
retornades al Banc de Sang i Teixits. En cap cas I'empresa adjudicataria s’ha de quedar
amb una copia d’aquest tipus d’informacio.
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L'empresa adjudicataria ha d’adoptar les mesures técniques i d’organitzacié necessaries
que garanteixin la seguretat de les dades de caracter personal i n’evitin |'alteracid, pérdua,
el tractament o I'accés no autoritzat.

En tot cas se signara un contracte de confidencialitat per a garantir el bon Us de la
informacio:

L'adjudicatari de la contractacio tractara les dades conforme a les instruccions del BST. Es
compromet a no comunicar les dades a terceres persones ni utilitzar-les o aplicar-les fora
de I'ambit d’aquesta contractacid, i garantint en tot moment la seguretat i confidencialitat
de les dades facilitades pel BST, d’acord amb la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre,
de Protecci6 de Dades de Caracter Personal, i la posterior normativa de desenvolupament.

L'adjudicatari es compromet a adoptar les mesures de caracter técnic i organitzatiu
necessaries per garantir la seguretat de les dades de caracter personal i evitar la seva
alteracio, pérdua o tractament o accés no autoritzat, d’‘acord amb les previsions
contingudes en Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de Dades de
Caracter Personal i al Reial Decret 994/1999, d’11 de juny, pel qual s’aprova el Reglament
de mesures de seguretat dels fitxers automatitzats que continguin dades de caracter
personal.

7.3. Altres requeriments associats al servei
7.3.1. Reunions de seguiment

El BST mitjangant els seus responsables del servei fara reunions de seguiment trimestrals
juntament amb |I'empresa adjudicataria.

L'adjudicatari realitzara mensualment un seguiment del servei que comporta I’'emissio d’un
posterior informe d’avaluacid, que s’enviara al responsable del BST semestralment. Aquest
informe sera fruit de |'observacié directa per part del responsable de custodia de
documentacio.

8. Condicions de contracte
8.1. Mecanismes de coordinacié entre la Direccié d’Operacions i Enginyeria
del BST i I'empresa.

Per a coordinar les relacions de treball entre BST, i I'empresa adjudicataria, ambdues parts
designaran representacions amb autoritat suficient, els quals seran els interlocutors
habituals per a totes les qliestions que es suscitin en el dia a dia i resoldran les accions a
realitzar i la seva implementacio técnica i funcional.

Per exercir les funcions de seguiment, control, inspeccié i administracié del contracte, el
BST estara representat pel Cap de la Unitat de Medi Ambient i en el seu defecte, per la
persona que expressament es delegui.
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8.2. Requeriments d’informacio sobre la prestacio

Tipus de documentacio Freqliéncia de presentacio

Factura unica, amb linies separada per | Mensual
cada servei realitzat i on haura de constar
com a minim la segient informacié: Centre
BST, periode, referencia del servei,
descripcio, quantitat total de caixes
portades/entregades, preu unitari, import
net total per servei.

Albara de recollida/lliurament de la | Cada vegada
documentacié per custodia

Certificacié d’estar al corrent del pagament | Semestral
de la Seguretat Social al Juny i Desembre

Control inventari de documentacid6 en | Semestral
custodia

Registre incidencies detectades a les | A determinar per el BST
instal-lacions de I'empresa adjudicataria

Indicadors de mitjana de temps de | A determinar per el BST
resposta i entrega per a cadascun del
serveis (mensual i acumulat de I'any)

Memoria anual del servei Anual

Altres, a determinar durant la vigéncia del | A determinar per el BST
contracte

Pel seguiment dia a dia per el BST de la prestacio de servei de retirada, diposit, tractament
de dades, consulta i eliminacié de la documentaci6 administrativa i assistencial,
I’'adjudicatari presentara sistematicament la documentacié que s’especifica i tota aquella
que pugui exigir el BST durant la vigéncia del contracte, sempre que aquesta sigui
raonable, en suport escrit i/o informatic.

8.3. Atribucio del BST

El BST exerciran en tot moment les funcions de seguiment, inspeccidé i control de la
prestacié del servei , prenent les mesures que consideri oportunes per al correcte
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compliment de les obligacions detallades en aquest PPT i en el contracte a que s’haura
sotmes el contractista.

El BST podran supervisar que es compleixin les premisses de dedicacié i servei que s’hagin
determinat amb I'empresa, si la situacid aixi ho requeris, sense que aixo impliqui I'exercici
per part de el BST de facultats de direccio sobre el personal de I'empresa adjudicataria.

9. Documentacio tecnica a aportar

La documentacio técnica que es demana que I'empresa presenti per la valoracidé dels
criteris subjectius haura de tenir una extensié maxima de 35 pagines.

L'incompliment dels requeriments del Plec de Prescripcions Técniques donara lloc a
I’exclusidé de l'oferta en el procés de valoracio.

Per poder procedir a la valoracid tecnica dels criteris subjectius, sera imprescindible que
les empreses licitadores entreguin la seglient documentacié en el sobre B.

e Memoria descriptiva de totes les caracteristiques dels locals susceptibles de
custodia la documentacié del BST amb les caracteristiques corresponents.

e Garantia de seguretat; descripcioé d’un pla de contingéncia informatica que asseguri
la continuitat del servei en cas de possibles incidéncies.

e Document explicatiu de la plataforma web amb les seves caracteristiques i
funcionalitats.

e En la memoria descriptiva s’haura d’indicar les millores en els sistemes de proteccio
contra incendis, en el cas de que la empresa licitadora disposi d‘alguna millora
respecte a les indicades en el present plec tecnic

10. Annexos

e Annex 1: T-SG-015 Enviament i sol-licitud de documents a custodia.
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1.- OBJECTE

L’objecte d’aquesta tecnica és regular els continguts i les instruccions de la
prestacio d’un servei de custoddia documental que inclou trasllat, diposit, consulta
i retorn de documents i dels arxius del Banc de Sang i Teixits, en endavant BST
i dels seus centres territorials.

2.- ABAST

S’aplicara, tant a I'enviament com a la consulta, de tota la documentacié
generada a la seu central i a tots els centres Territorials del BST, que s’ha
d’enviar o ha estat enviada a l'arxiu gestionat per I'adjudicatari del servei de
custodia documental.

3.- REFERENCIES

- RD 3349/1983 Reglamentacion Técnico-Sanitaria de Plaguicidas.

- Real Decreto 1708/2011 de 18 de novembre, por que se establece el
sistema Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la
Administracion General del Estado y de sus Organismos Publicos.

- LLEI 10/2001, de 13 de juliol, d’arxius i documents (DOGC num. 3437, de
24.7.2001)

- DECRET 76/1996, de 5 de marg, pel qual es regula el sistema general de
gestio de la documentacié administrativa i I'organitzacié dels arxius de la
Generalitat de Catalunya (DOGC num. 2180, de 11.3.1996).

- Llei 21/2000, de 29 de desembre sobre els drets d’informacié concernent
a la salut i 'autonomia dels pacient, documentacio clinica.

- DECRET 13/2008, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de
documents.

- Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacié i tria de documentacio de
I'Administracié publica,

- ORDRE CLT/172/2014, de 14 de maig, per la qual s'aprova el protocol de
gestid de documents electronics i arxiu de la Generalitat de Catalunya

- Llei 26/2010, del 3 d’agost, de regim juridic i procediment de les
administracions publiques de Catalunya.

- 3 Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades
personals i garantia dels drets digitals.
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4.- DEFINICIONS

CUSTODIA DOCUMENTAL: procés a través del qual s'emmagatzemen i
organitzen els documents que genera o rep una empresa, siguin aquests fisics
(en suport paper) o digitals. Ens referim a documentaci6 de tota mena,
administrativa, financera, comptable, de recursos humans, etc.

CONSULTA DOCUMENTACIO: Sol-licitud de préstec de documentacio enviada
préviament a custodia documental.

ENVIAMENT O INGRES DE DOCUMENTACIO: enviament de documentacié a
I'arxiu centralitzat de les instal-lacions de I'adjudicatari del servei de Custddia
Documental.

DEVOLUCIO DE DOCUMENTACIO: acte que demana el reintegrament a I'arxiu
general de la documentacio que el proveidor ha facilitat préviament a manera de
préstec per la seva consulta.

5.- RESPONSABILITATS

Es responsabilitat de la direccid d’Operacions (en endavant OiE) i del BST:

- Vetllar per 'acompliment de 'empresa subcontractada de custodia.
- Coordinar les transaccions entre els usuaris i I'adjudicatari.

Es responsabilitat de 'empresa subcontractada de custodia:

- Formar al seu personal.

- Respectar el previst a la normativa d’aplicacio.

- Mantenir segura la documentacié segons la normativa d’aplicacio.

- Mantenir la base de dades de la documentacio actualitzada.

- Notificar qualsevol divergencia observable entre llistat i arxiu fisic (capsa).

Es responsabilitat de les persones treballadores del centre:

- Comprovar la coincidéncia material entre el llistat i els arxius enviats.

- Guardar els arxius de documentacié enviada.

- Notificar a la direccié d’Operacions i Enginyeria qualsevol incidéncia
observada.
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6.- DESENVOLUPAMENT

6.1.- Diagrama de flux.
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6.2.- Descripci6 de les instal-lacions, equips, reactius i materials

Els documents s’enviaran a custddia dins d’arxivadors de documents AZ
(definitius), amb els dos lloms degudament identificats amb les mateixes dades
de la documentaciéo que figuraran a l'arxiu Excel de les incorporacions. La
mesura estandard d’arxiu utilitzat és la seguent:

Arxius AZ DIN A4: Capsa de cartd per a documentacié amb capacitat de 100
folis i llom per titular el contingut. Les mesures de la caixa son: 34,5x 25X10 cm.

6.3.- Descripcio de la tecnica

6.3.1.Incorporacié de documents

L’adjudicatari del servei, ha d’estar en disposicio de fer-se carrec de tota la
documentacid que calgui traslladar a custddia, “incorporar’, atenent les
sol-licituds rebudes de la Direccié d’Operacions i Enginyeria, responsable del
contracte.

Quan algun Departament o centre Territorial del BST necessiti efectuar un
enviament de nova documentacié “incorporacié”, ha d’adregcar un correu
electronic a: serveisgenerals@bst.cat.

En aquest correu electronic s’'indicara com a assumpte del missatge “enviament
a custodia”, i ha d’incloure com adjunt larxiu el R-SG-019: Plantilla
CE394 BST UNITAT aaaa.mm.dd_Inventario_IM. Es important que quan la
complimentem utilitzem un enganxat especial “valors®, de manera que no
es canvii el format predeterminat de cada casella del full de calcul , evitant que
s’afectin les validacions que el full conté d’origen.

El titol del document consta de la primera part fixa CE39BST, seguint sense
punts ni guions de: nom de la unitat i data en format (aaaa.mm.dd).

La pestanya que cal complimentar és la segona de la plantilla IM.

En tant a les dades a complimentar a cadascuna de les columnes del full Excel,
cal tenir presents les dades seguents:
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Columna C- Unitat organica: Llista desplegable on haureu d’escollir la vostra
unitat. Si no sortis o calgués modificar el nom de la unitat, cal informar als
administradors: afarres@bst.cat o javives@bst.cat.

Columna D- Any de transferéncia.

Columna E- Codi BST de l'arxiu. (4 caracters, en cas d’existir).

Columna F- Numero de capsa. Pot contenir lletres, descriu la capsa per
identificar-la.

Columna_ G- Descripcio documental. Tenim 30 caracters per descriure el
contingut.

Columna H a |- Des de la data fins a la data. En el suposit que els documents
de la capsa estigui endrecat per dates. Si fossin de la mateixa data, només cal
repetir la primera data a la columna DATA FINS

Columna J a K- Inici sequencia fins final sequencia. En el cas de que els
documents estiguin endrecats per algun tipus de sequencia, cal especificar de
quina a quina. Si no hi ha sequiencia deixar en blanc.

Columna L- Informacié addicional, tenim 80 caracters per complementar el
descriptiu de la columna G.

Columna M- Data de destruccio. Es pot afegir la data que segons la normativa
vigent es pot destruir el document, al haver-se exhaurit la data de conservacio
obligatoria. No obstant, la destruccié no és automatica, caldria confirmar-la al
arribar la data. Si tenim dubtes del periode de conservacié “ex lege” dels
documents, ens podem adrecar a la nostra Assessoria juridica. Val a dir que no
€s un camp obligatori i pot no informar-se.

» Els camps minims que s’han d’informar seran:

DESCRIPTOR Any
PRINCIPAL Unitat Organica  Transferéncla  Codi Arxiu BST  N°Capsa DESCRIPCIOH DOCUMENTAL DES DE DATA FINS DATA INICI SEQUENCIA
FORMULADO |- Llista Dasplagable - saaE - c ic a, dd/mmiasss - dimmiaass - max
20240001 124 (5}

2t

Al correu electronic, també s’ha d'informar de la persona responsable de
I'enviament i dels dies de la setmana i de I'horari en qué resulti possible fer la
recollida.

FINAL SEQUENCIA INFORMACIO ADDICIONAL
- | alfanum 10 caractares ma - Teat

El responsable de l'enviament, haura de comprovar, previ a la recollida, la
coincidéencia exacta dels arxius a enviar amb el llistat. ElI responsable del
departament/centre haura de conservar una copia del llistat per si cal demanar
consultar algun dels arxius/materials custodiats.
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Un cop rebuda la sol-licitud, Operacions i Enginyeria, la trametra a I'adjudicatari
del servei la peticid. La proposta de data i hora de recollida, arribara al peticionari
per mail. Tenint en compte que, excepte en suposits especials, la recollida no és
un servei urgent i en pro de l'eficiéncia economica del contracte, I'adjudicatari
optimitzara desplacaments per altres recollides del centre/serveis, sempre que
sigui possible.

El dia de la recollida, caldra acompanyar al personal de 'empresa adjudicataria

des de la recepci6 a la sala on es guardin els arxius per “incorporar” i estar
presents a la mateixa, assegurant que s’enduen els documents sol-licitats.

6.3.2 Sol-licitud de consulta

L’usuari del BST, pot requerir consultar documentacié que hagi enviat i estigui
emmagatzemada a les instal-lacions dels proveidor adjudicatari del servei de
Custodia Documental.

Per demanar la consulta d’'un document custodiat, cal enviar un correu electronic
a serveisgenerals@bst.cat, que contindra com Assumpte del missatge
‘consulta”. En aquest correu electronic cal adjuntar el registre R-SG-019:
Plantilla CE394_BST_UNITAT _aaaa.mm.dd_Inventario_IM amb les mateixes
dades que es van enviar en el seu moment, perd circumscrites a I'arxiu o arxius
concrets que es demani consultar. Es important que s’indiqui la urgéncia de la
consulta, per tal que I'adjudicatari del servei adapti el temps de resposta segons
sigui aquesta petici6. També, cal indicar la persona de contacte per a la
recepcio de la documentaci6 i la seva disponibilitat (dies i hores) per a rebre la
documentacio.

Un cop rebuda la sol-licitud de consulta, Operacions i Enginyeria, adrecara
la peticié del servei a I'adjudicatari. L'adjudicatari facilitara la data de lliurament
de la consulta mitjancant un mail adrecat al peticionari. El proveidor ens facilitara
la consulta en 24 hores si €s urgent i en 48/72 hores si no ho és.

El dia de lliurament, caldra recollir a la recepcid els arxius sol-licitats, per tal
d’assegurar que la documentacio entregada coincideix amb la sol-licitada.
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6.3.2.1 Consulta in situ

L’empresa adjudicataria, ha d’estar en disposici6 de rebre a les seves
instal-lacions el personal del BST que desitgi realitzar una consulta de
documentacié IN SITU, de dilluns a divendres entre les 8h. iles 17 h., amb un
preavis de 2 dies anteriors a la visita.

Si es desitja utilitzar aquesta modalitat de consulta, s’ha d’enviar un correu
electronic a serveisgenerals@bst.cat indicant a I'Assumpte del missatge
“‘consulta in situ”, i des de la direccié d’Operacions i Enginyeria es coordinara
amb el proveidor i facilitara al sol-licitant, data, hora i localitzacié de la consulta.
En aquest correu electronic cal adjuntar el registre R-SG-019: Plantilla
CE394_BST_UNITAT aaaa.mm.dd_Inventario_IM amb les mateixes dades
que es van enviar en el seu moment, pero circumscrites a I'arxiu o arxius concrets
gue es demani consultar in situ.

6.3.3 Devolucié de consultes.

Un cop rebuts els arxius/materials a consultar, 'usuari del BST pot demanar la
reincorporacio dels arxius a custodia documental.

Per demanar la devolucié de les consultes, cal enviar un correu electronic a
serveisgenerals@bst.cat indicant a I'assumpte del missatge “devolucié de
consulta’, [ ha d’incloure el registre R-SG-019: Plantilla
CE394 BST_UNITAT aaaa.mm.dd_Inventario_IM amb les mateixes dades
que es van enviar en el seu moment, pero circumscrites a I'arxiu o arxius concrets
que es va demanar. També caldra facilitar el nom, dies i hores de disponibilitat
de la persona de contacte, qui haura d'estar per retornar els arxius i fer
'acompanyament al proveidor.

6.3.4 Incidéncies.

En el suposit que es produeixi alguna incidencia, en la recollida de documentacio
o a la sol'licitud de consultes, l'usuari afectat enviara un correu electronic
a serveisgenerals@bst.cat indicant a 'assumpte “Incidencia’ i redactant en el
cos del missatge el succés. Una vegada rebut el correu electronic, la Direccioé d’
OIE es posara en contacte amb I'empresa adjudicataria del servei per resoldre
aguesta incidencia i mantindra informada de les actuacions a la persona usuaria
afectada fins a la resoluci6 i tancament de la incidencia.

També s'utilitzara la comunicacio d’incidéncies per demanar I'esmena d’algun
arxiu de documents que s’hagin consultat i fortuitament s’observi o bé que el titol
de l'arxiu és incorrecte o que el contingut no correspon total o parcialment amb
el previst.
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6.4 Valors finals acceptables i rangs esperats dels resultats

El manteniment de la integritat dels documents custodiats i la disponibilitat de la
documentacié demanada per consulta.

7.- MEDI AMBIENT

Només s’imprimiran els documents (a doble cara i en blanc i negre) que siguin
imprescindibles, amb la finalitat de dur a terme unes bones practiques ambientals
aplicables a la impressié de documents.

Els documents es dipositaran en el contenidor de paper blau, es procurara:
utilitzar paper reciclat habitualment, reutilitzar sobres, caixes, etc. i treure
engomats, grapes i clips, etc..

La documentacié considerada confidencial es dipositara als contenidors
destinats a tal efecte per la seva destruccio.

8.- PREVENCIO DE RISCOS

Al realitzar les tasques amb pantalles de visualitzacio de dades cal tenir present
les mesures higiénigues i ergonomiques per evitar la fatiga fisica i visual.

Per tal de dur a terme treballs dins les instal-lacions del BST que puguin interferir
en les tasques de les persones treballadores, generant un nou risc o alterant la
conseguencia d'un risc existent, les empreses proveidores de serveis, hauran
d’estar validades al sistema del BST, respecte a la Coordinacié d’Activitats
Empresarials (CAE); sense aquesta documentacidé, no es permetra a cap
empresa / persona treballadora externa I'accés a les instalslacions.

9.- DOCUMENTS | REGISTRES
El registre relacionat és:

R-SG-019: Plantilla CE394_BST_UNITAT_aaaa.mm.dd_Inventario_IM
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10.- MODIFICACIONS DEL DOCUMENT

NUMERO
VERSIO

DATA
EDICIO

HISTORIC MODIFICACIONS DEL DOCUMENT

2 25/07/2023

S’han modificat els seglents punts:

1-OBJECTE

2-ABAST

3-REFERENCIES

4.DEFINICIONS

5-RESPONSABILITATS

6- DESENVOLUPAMENT

6.1 Diagrama de flux

6.2 Descripcié de les instal-lacions, equips reactius i
materials

6.3 Descripcio de la técnica.

6.4 Valors finals acceptables i rangs esperats dels
resultats

7. MEDI AMBIENT

8. PREVENCIO DE RISCOS

9. DOCUMENTS | REGISTRES.

3 19/07/2024

S’han modificat els seglents punts:

6.2 Descripcio de les instal-lacions, equips, reactius i
materials

6.3 Descripcio de la tecnica.

9. DOCUMENTS | REGISTRES.

11.- UBICACIO COPIES CONTROLADES

El document oficial sera sempre el que figuri al sistema de gestié6 documental

Qualiteasy.

12.- ANNEXOS

No aplica.

COPIA CONTROLADA VALIDA NOMES EN EL GESTOR DOCUMENTAL.




