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FITXA DESCRIPTIVA CARACTERISTIQUES TECNIQUES DEL CONTRACTE

DADES DEL SERVEI GESTOR:

Servei: Serveis Juridics, contractacié i bon govern
Correu electronic: subiranasme @esparreguera.cat
Telefon: 93777 18 01 ext.1702

Persona de contacte: Erika Subiranas

DADES DEL CONTRACTE:

Expedient: 1411-6174/2026
Tipus de contracte: Contracte de Serveis

Objecte: Servei de digitalitzacié de documentacié d’arxiu del cementiri municipal
Codi CPV: 79999100-4 (Serveis d’escaneig) i 72512000-7 (Serveis de gestié de documents)
Pressupost base de licitacié IVA inclos:  11.500,00€ Tipus d'IVA:  21%

Valor estimat:  9.504,13¢

Aquest contracte afecta al programari municipal:
O Si

X No

DESCRIPCIO DE LOBJECTE DEL CONTRACTE | CARACTERISTIQUES TECNIQUES

Lobjecte del contracte és la prestacid del servei de digitalitzacid de la documentacio
conservada a l'arxiu del Cementiri Municipal, amb un volum estimat de 25.000 documents.

El servei comprendra totes les actuacions necessaries per a la correcta preparacio, tractament
i digitalitzacio de la documentacio, incloent-hi:

» Lencaixat inicial de la documentacio a les instal-lacions que indiqui 'Ajuntament per a
la seva recepcio, dacord amb les instruccions especifiques i els criteris arxivistics
establerts per aquest, que s'incorporen com a Annex | de la present fitxa descriptiva.

e La preparacio i condicionament de la documentacidé per al seu tractament i
digitalitzacio.

e Ladigitalitzacio dels documents segons les especificacions tecniques establertes en la
present fitxa descriptiva.

i EII CSV: bb5e8976-1c9e-4fdc-9dd4-dch90133e994
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e El control i l'organitzacio dels fitxers digitals resultants d'acord amb els criteris
arxivistics establerts per aquest, que s'incorporen com a Annex | de la present fitxa
descriptiva

e La devolucio ordenada de la documentacio original a I'Arxiu Municipal, d'acord amb els
criteris establerts en 'Annex | de la present fitxa descriptiva

e El lliurament a I'Ajuntament de la totalitat del material digitalitzat en els formats i
suports que s'estableixen en la present fitxa.

Totes les actuacions s'hauran d'executar garantint la integritat, conservacio, tragabilitat i
correcta identificacio de la documentacio durant tot el procés.

Requisits especifics del servei de digitalitzacié:

e Tipus documental: Expedients en format paper.

e Volum: S'estima un volum aproximat de 32 caixes d'arxiu definitiu corresponents a uns 830
expedients de ninxol i en 2.345 subcarpetes de sepultura aproximadament. El volum
resultant s'estima en 25.000 imatges (calculat sobre una mitjana de 30 imatges per
expedient).No obstant I'anterior, aguest volum és un calcul estimat i pot experimentar
variacions de fins a un 10% superior que en cap cas tindran repercussio en el preu del
contracte.

e Estat de la documentacio: Documentacio 80% A4 en paper offset. En general es troba en
bon estat de conservaci6 per0 amb elements dagrupacié (grapes, clips o
enquadernacions, o similars). Aixi mateix es preveu que hi hagi un 20% de la documentacié
en daltres formats, amb unes dimensions maximes d’A3 i/o formats no estandard que
requereixin tractament manual.

e Formats d'escaneig requerits:

o Resolucié: 300 ppp optics reals en mode color o B/N, d'acord amb l'original.
o Format de sortida: PDF multipagina de cada expedient.
o Aplicacio dOCR: En text complet.

Resultat exigit:

e PDF multipagina de cada expedient descrit amb el nom de I'expedient, d'acord amb les
indicacions que es donin per part de I'Ajuntament en la codificacio. (Annex | de la
present fitxa descriptiva)

e Elresultat de tot el procés s'entregara en un disc dur de 2TB de memoria i es certificara
la seva descarrega en un segon repositori, per questions de seguretat. Aquest segon
disc dur també s’haura de posar a disposici¢ de I'Ajuntament en el moment d’entrega
de la documentacio digitalitzada.

e Lloc de desenvolupament del projecte de digitalitzacio: Es realitzara la tasca de
tractament i digitalitzacio a les instal-lacions del contractista, d'acord amb el procés
tecnic i protocols aprovats per 'Ajuntament. El centre de tractament ha de disposar de
personal experimentat i qualificat per a la realitzacid de les tasques contractades i
estar dotat amb la tecnologia suficient i adequada per a realitzar el servei amb el nivell
qualitatiu exigit.

Requisits exigits en el procés técnic del projecte:

El projecte estara dividit en les seguients fases d’evolucio:
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1. Encaixat de la documentacio i trasllat de la mateixa des del lloc de recollida fixat per
I'Ajuntament fins al centre de tractament del contractista.

2. Preparacié de la documentacio per al seu tractament (extraccidé delements d'unio,

entre d'altres)

Procés de tractament i digitalitzacio de la documentacio i reencaixat.

Trasllat de la documentacio fisica en paper a I'Arxiu Municipal i entrega de disc dur

amb la documentacio digitalitzada.

> w

1. Encaixat de la documentacid i trasllat de la mateixa al centre de tractament:

Per al trasllat de la documentaci¢ aquesta es preparara adequadament amb caixes tipus
“arxiu” que l'empresa adjudicataria facilitara. Aquestes caixes aniran acompanyades d'una
relacio dels expedients traslladats. Es determinara a I'inici del projecte si el trasllat sera unic o
bé en diferents fases.
En tot cas, aquest fet no fara augmentar el preu del contracte i sera una potestat discrecional
de 'Ajuntament decidir quantes entregues es prepararan per ser recollides per I'adjudicatari, en
funcid de les seves necessitats de treball. Aquesta relacio d'expedients haura de ser
comprovada en arribar la documentacio a les instal-lacions de I'adjudicatari amb la finalitat de
poder garantir la tragabilitat de la documentacio i la qualitat del servei.

2. Preparacié de la documentacié per al seu tractament:

Consistira en la preparacio de la documentacio per aconseguir el major automatisme possible
en el procés de digitalitzacio.

Aix0 podra significar:

e Extraccio dels documents continguts en un arxivador o caixa.

e Extraccio de tots aquells elements d'unio, tals com enquadernacions, clips, grapes,
entre d'altres.

e Comprovacio de les dimensions de la documentacio i la seva separacio en cas de tenir
diferents formats.

e En cas de contenir documents en suports diferents a I'estandard (A4 en paper offset) i
que poguessin patir algun tipus de deteriorament per sotmetre’s al procés de
digitalitzaci¢ automatica, aquests es digitalitzaran de manera separada i manualment
a través del “vidre d'exposicid” de I'escaner.

e El procediment de treball es basara en els conceptes de lots de treball: S'identificara els
documents relacionats amb un unic expedient; és a dir, no es podran barrejar en la
composicio del lot documents de diferents expedients. Com que les caixes d'arxiu o
contenidors inclouran més d'un expedient, es generara un lot/agrupacié per cada
expedient.

3. Procés de tractament, digitalitzacié de la documentacié i reencaixat.

e [activitat de digitalitzacio permetra la conversio del document a suport electronic
d'acord amb els requisits i formats exigits anteriorment. Es precisa PDF multipagina de
cada expedient descrit amb el nom de I'expedient, d'acord amb les indicacions que es
donin per part de I'Ajuntament en la codificacié (Annex | de la present fitxa
descriptiva).

e Un cop finalitzat el procés técnic de digitalitzacid dels documents es procedira a
deixar-los fisicament en els mateixos contenidors sense contemplar-se el grapat o
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I'enquadernacié de la documentacio tractada. En tot cas pero, els elements que hagin
estat desagrupats es posaran en la mateixa carpeta dorigen.

5. Trasllat de la documentacié fisica en paper a I'Arxiu Municipal i entrega de disc
dur amb la documentacié digitalitzada.

e Un cop finalitzada la tasca de digitalitzacio, es donara trasllat de la documentacio
fisica digitalitzada a les installlacions de I'Arxiu municipal d'Esparreguera; aquesta
documentacio es preparara adequadament per al seu trasllat amb caixes tipus “arxiu”
que I'empresa adjudicataria facilitara. Aquestes caixes aniran acompanyades d'una
relacio dels expedients traslladats. Aquesta relacid dexpedients haura de ser
comprovada en arribar la documentacio a l'arxiu amb la finalitat de poder garantir la
tracabilitat de la documentacid i la qualitat del servei prestat.

e Pel que fa a la documentacio digital, el resultat de tot el procés s'entregara en un disc
dur de 2TB de memoria i es certificara la seva descarrega en un segon repositori, per
guestions de seguretat. Aquest segon disc dur també s’haura de posar a disposicio de
I'Ajuntament en el moment d’entrega de la documentacio digitalitzada.

INICI DE LES PRESTACIONS | TERMINI D’EXECUCIO
El termini d'execucid sera de 3 mesos a comptar des de I'endema de la notificacié de
I'adjudicacio o de la data que consti en el decret d'adjudicacio.

CRITERIS D'’ADJUDICACIO

e Criteri Unic relacionat amb els costos

TRAMESA D’'OFERTES

El termini de presentacio de les ofertes a través del Perfil de Contractant de I'Ajuntament, sera
de 5 dies habils des de l'endema de la seva publicacio al Perfil del Contractant o,
alternativament, des de l'enviament de la invitacio quan la participacio en el contracte sigui
d'accés exclusiu.

NOTIFICACIO DE LADJUDICACIO

L'adjudicacio del contracte es publicara en el perfil de contractant, el que servira de notificacio
a tots els interessats.

SIGNATURA DEL CONTRACTE

'acceptacio per part de I'empresa adjudicataria de la notificacio de I'acte d'adjudicacio servira
com a perfeccionament del contracte.
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RESPONSABLE DEL CONTRACTE

Es designa com a responsable del contracte a la Sra. Rosa Maria Codina Companys, arxivera
municipal.

PROTECCIO DE DADES

El contractista assumeix la condicio d'encarregat del tractament de les dades personals,
responsabilitat de I'Ajuntament d'Esparreguera d'acord amb el que estableix el Reglament (UE)
2016/679 del Parlament de Europeu i del Consell de 27 d'abril de 2016 relatiu a la proteccio de
les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacio de
aquestes dades, la i Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i
garantia dels drets digitals i es compromet a:

e Portar a terme el tractament de la informacio i les dades personals Unica i
exclusivament per a les finalitats relacionades directament amb el servei, restant
expressament prohibit utilitzar-los per a finalitats diferents.

e Garantir la confidencialitat, reserva i estricte deure de secret respecte a la informacio i
les dades personal a les que puguin accedir per a la prestacio dels serveis.

e Garantir I'aplicacio de las mesures de seguretat que siguin d'aplicacio en funcié del
nivell de risc associat a la informacid. El nivell de risc i les mesures de seguretat podran
ser definides per 'Ajuntament. L'Ajuntament es reserva el dret a la realitzacié d'aquelles
accions d'auditoria que es considerin necessaries per garantir la correcta aplicacio.

e No realitzar transferencia internacional de les dades i informacid responsabilitat de
fora de I'Espai EconOmic Europeu.

e Notificar qualsevol incident de seguretat amb afectacid a dades personals a
I'Ajuntament en un termini no superior a 24 hores.

e No subcontractar cap dels serveis objecte del servei, excepte autoritzacio previa i per
escrit de 'Ajuntament.

e En el supOsit que un usuari es dirigeixi al contractista per exercir els seus drets sobre el
tractament de dades personals dacord amb la legislacié vigent en matéria de
proteccio de dades I'haura d'adrecar a I'Ajuntament d’Esparreguera en un termini no
superior a 5 dies.

e |accés i tractament de la informacio i dades personals es considera estrictament
temporal per a la prestacio del servei, sense que concedeixi cap mena de dret o
titularitat sobre la informacio tractada. En aquest sentit haura de retornar o eliminar de
forma controlada aquells suports utilitzats per al tractament d'informacié i dades
personals.

e El contractista assumeix la responsabilitat davant de I'Ajuntament per als possibles
danys i perjudicis que pugui rebre com a consequencia de l'incompliment de les
obligacions definides al present document, incloent les possibles sancions per part
dels Organismes Reguladors del tractament de dades personals.
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e El contractista declara haver estat informat igualment que I'Ajuntament d’Esparreguera
tractara les dades personals de les persones que intervenen en el marc dels serveis
seran tractades per la gestio del servei. Aquestes dades seran conservades després de
la finalitzacid del contracte per garantir el compliment de la legislacio i les
competencies de I'Ajuntament. Per a accedir, rectificar, suprimir o exercir la resta dels
seus drets s’haura de complimentar la instancia especifica (sollicitud d'exercici dels
drets d'accés, rectificacio, supressio, limitacié o d'oposicio en relacié amb dades de
caracter personal), dins del cataleg de tramits de I'Ajuntament d’Esparreguera.

Les obligacions establertes al present apartat tindran una durada indefinida i es mantindran
vigents en cas que finalitzi la prestacio de serveis.

PENALITATS PER INCOMPLIMENT

Es consideren suposits de compliment defectuds:

Molt greus

a) Incompliment de la prestacio del servei, sigui per abandonament o per altres causes.

b) La passivitat, el deixament i la desidia en la realitzacio del servei.

c) La resisténcia als requeriments fets per I'Ajuntament d’Esparreguera o la seva
inobservanca quan produeixin un perjudici molt greu a I'execucio del contracte.

d) Lincompliment de la normativa de prevencié de riscos laborals, en casos qualificats de
molt greus per la seva normativa especifica, i aixi com de la normativa del Pla de
seguretat i salut en les prestacions.

e) La utilitzacio de sistemes de treball, elements, materials, maquines o personal diferents
dels previstos en els plecs i en les ofertes del contractista, si s'escau, quan produeixi un
perjudici molt greu.

f)  Lincompliment de les prescripcions relatives a la subcontractacio, si s'escau.

g) Lincompliment de les prescripcions sobre senyalitzacié i seguretat de tercers en les
prestacions, si s'escau.

h) Elfalsejament de les prestacions consignades pel contractista en la factura.

i) Lareincidéncia en la comissié de faltes greus.

Greus

a) Lano realitzacié de les inspeccions que disposin els plecs.

b) La resisténcia als requeriments efectuats per la corporacio o la inobservanca d'aquestes.

c) Lincompliment de I'execucié parcial de les prestacions definides en el contracte que no
constitueixin falta molt greu.
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d) La utilitzacid de sistemes de treball, elements materials, maquines o personal diferents
dels previstos en els plecs i en les ofertes els contractista, si s'escau.

e) Lanodisposicio de personal suplent per a un determinat servei.

f)  No retirar el personal adscrit a I'execucid del contracte despres que el responsable de
I'Ajuntament n'exigeixi la substitucio.

g) Lareincorporacié al servei del personal retirat amb anterioritat a peticio de la corporacio.

h) La incorporacio al servei de personal sense cap coneixement de les seves obligacions ni
formacio previa.

i) El tracte incorrecte envers el personal de I'ajuntament per part del personal de 'empresa
adjudicataria.

j) La manca de lliurament en temps i forma de tota la informacié sobre la prestacié del
servei que li hagi sollicitat la corporacio.

k) Lincompliment que no constitueixi falta molt greu de les obligacions derivades de la
normativa general sobre prevencio e riscos laborals i, en especial, les de pla de seguretat i
salut en les prestacions, qualificades com a greus per la normativa especifica.

) La utilitzacié inadequada de les infraestructures de I'Ajuntament d'Esparreguera o per
activitats diferents de les que constitueixen l'objecte del contracte. En aquest cas, els
possibles imports economics derivats d'aquesta mala utilitzacio seran liquidats per la
corporaci6 a l'adjudicatari; els mateixos hauran de ser abonats amb independencia de la
sancio que se li pugui imposar.

m) Lincompliment de les condicions establertes en aquesta fitxa descriptiva o en el Decret
d’adjudicacio del contracte.

n) La reincidéncia en la comissio de faltes lleus.
Lleus
a) Lamanca de col-laboracié amb el responsable del contracte.

b) Lincompliment de I'execucié parcial de les prestacions definides en el contracte, que no
constitueixi falta greu.

c) La manca de cobertura del servei durant un periode de temps, per inexisténcia de
personal suplent o altres causes.

La manca de transmissio de la informacié corresponent al personal entrant, en els canvis
de torn o substitucio de persones, si s'escau.

e) No avisar a la corporacio de la incorporacié de personal nou o si es produeixen canvis.

f)  Lamanca de lliurament de la informacid periddica establerta en els plecs.

’ EI CSV: bb5e8976-1c9e-4fdc-9dd4-dch90133e994
(@R
N—

Plaga de I'Ajuntament,1 + 08292 ESPARREGUERA (Barcelona) « Tel. 93 777 18 01 « Fax 93 777 59 04 - esparreguera@esparreguera.cat * www.esparreguera.cat



-y
S
[

.
%’I' “w. AJUNTAMENT
AI‘;&“ D’ESPARREGUERA

—~

g) Lincompliment de la normativa sobre prevencié de riscos laborals, qualificats com a lleus
per la normativa especifica.

Limport de les penalitats corresponents a cadascun dels incompliments abans referits és de:

v Incompliments molt greus Penalitat fins el 9% de 'import del contracte o resolucio del
contracte sense cap compensacio al contractista.

v Incompliments greus Penalitat fins el 6% de I'import del contracte.

v Incompliments lleus Penalitat fins el 3% de I'import del contracte.

Responsable del contracte
Rosa Maria Codina Companys,

Tecnica en Gestid Documental.

ANNEX |
CRITERIS PEL TRASLLAT, CLASSIFICACIO | RETORN DE LA DOCUMENTACIO A
DIGITALITZAR

Quan es digitalitza documentacio, els criteris arxivistics busquen que els documents siguin
autentics, integres, accessibles i recuperables a llarg termini.

Es realitzara la tasca de tractament i digitalitzacio a les instal-lacions del contractista, d'acord
amb el procés tecnic aprovat per I'Ajuntament. El centre de tractament ha de disposar de
personal experimentat i qualificat per a la realitzacio de les tasques contractades i estar dotat
amb la tecnologia suficient i adequada per a realitzar el servei amb el nivell qualitatiu exigit.

Per al trasllat de la documentacié aquesta es preparara adequadament amb caixes tipus
“arxiu” que I'empresa subministrara i portara fins a la seu es troba dipositada la documentacié
a digitalitzar. Lencaixat anira a carrec de I'empresa adjudicataria.

Aquestes caixes aniran acompanyades d’'una relacio dels expedients traslladats. Es valorara si
fer un Unic trasllat o bé a causa de I'alt volum de documentacio fer-ho en dos trasllats. Tant en
la recollida com en el retorn de la documentacio es fara amb la signatura d'un acta de recollida
i un acta de devolucio. Aguesta acta, que en tot cas dissenyara i subministrara 'Ajuntament,
anira signada tant per I'empresa adjudicataria com per I'Ajuntament d'Esparreguera. Aquesta
relacio d'expedients haura de ser comprovada en arribar la documentacié a les instal-lacions
de I'adjudicatari amb la finalitat de poder garantir la tracabilitat de la documentacio i la qualitat
del servei. El procediment sera exactament el mateix en el procés de devolucio de la
documentacio a les instal-lacions de I'Arxiu Municipal de I'Ajuntament d’Esparreguera.

Es molt important abans d'escanejar:

e Mantenir l'estructura original.
e Respectar l'ordre original dels expedients i carpetes.
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e No barrejar documents de diferents expedients

e Conservar la relacio entre documents i series documentals

e I|dentificar clarament el productor de la documentacio (persona, empresa...)

e Extraccio de tots aquells elements d'unio, clips, grapes, entre d'altres.

e En cas de tenir documents en suports delicats i que poguessin patir algun tipus de
deteriorament per sotmetre’s al procés de digitalitzacid automatica, aquests es
digitalitzaran de manera separada i manualment a través del “vidre dexposicid’ de
I'escaner.

e El procediment de treball es basara en els conceptes de lots de treballs: s'identificara
els documents relacionats amb un unic expedient, és a dir, no es podran barrejar en la
composicio del lot documents de diferents expedients. En el cas que un contenidor
inclogui més d'un expedient, es generara un lot/agrupacio per cada expedient.

e Shauran descanejar totes les pagines que continguin informacié, incloses les
portades i contraportades dels possibles llibres que es trobin en les diferents carpetes.

e Un cop finalitzat el procés técnic de digitalitzacio dels documents es procedira a
deixar-los fisicament en els mateixos contenidors sense contemplar-se el grapat de la
documentacio tractada.

e Es precisa PDF multi pagina de cada expedient descrit amb el nom de l'expedient,
d’acord amb les indicacions que es donin per part de I'Ajuntament en la codificacio.

Es important que la digitalitzacié contingui aquestes dades:

Metadada Informacio
Productor
Funcio
Serie documental
Codi QdCM
Data inicial
Data final
Volum
Descripcio PDF digital

La codificacié que s’ha de fer servir a I'hora d'inventariar sera la normativa del Quadre de
Classificacié Documental de la Generalitat de Catalunya, quadre que esta adoptat per
I'Ajuntament d’Esparreguera:

[12.07]. Gesti6 dels serveis funeraris
No li correspon cap entrada al cataleg (té nivells per sota)
[12.07.01]. Gestid dels drets de les sepultures

Arrendaments i concessions de ninxols

Canvis de titularitat de sepultures

Desnonaments de sepultures de lloguer

Desnonaments de sepultures de propietat

Gestio de drets funeraris sobre sepultures (entrada genérica)
Registre d'arrendament i concessio de ninxols

Registre de concessions temporals de sepultures

Registre de ninxols del cementiri
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Registre de titols de ninxols del cementiri

Registre general de sepultures i parcelles

Renuncies de concessions i arrendaments de ninxols
Titols del cementiri

Transmissions de drets de sepultura

[12.07.02]. Enterraments

Contractacions de serveis funeraris per part de la ciutadania
Exhumacions de cadavers pel trasllat de sepultura o incineracié sense la
preséncia de la familia

Exhumacions de cadavers pel trasllat de sepultura o incineracio sense la
preséncia de la familia

Exhumacions i inhumacions de cadavers

Incineracions de cadavers

Registre dexhumacions i trasllats de cadavers

Registre d'incineracions de cadavers

Registre d'inhumacions de cadavers

Trasllats de restes

Lestructura hauria de ser la seguent:
Per exemple:

Un expedient de canvi de titularitat:
2912 1987_Exp_0045_Transmissio_Dret_Sepultura.pdf

Un registre d'inhumacio:
2929_1978_Registre_Inhumacio_000234.pdf

e Sjles carpetes a escanejar no van per nombre d'expedient, llavors s’haura de fer servir
el criteri dorganitzar per ninxols, tombes o agrupacions i dins d'aquestes per cognoms
de les persones.

e Eldesenvolupament del treball de digitalitzacié i de captacié de documents s'ajustara a
les normes de seguretat per preservar la documentacié a digitalitzar, aixi com a
garantir les dades que tractara. Sempre s'haura de respectar la legislacié vigent en
materia de proteccio de dades de caracter personal i vetllar per la conservacio dels
documents que es manipulin.

e |'empresa lliurara informes setmanals de l'estat d'execucio i un informe final on es
recollira la quantitat dimatges dividides per format de sortida, les incidencies
detectades durant el procés de digitalitzacio, i tota aquella informacio que es consideri
important.

e |'empresa adjudicataria lliurara els discs durs amb les copies digitals al finalitzar el
projecte.
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	És molt important abans d’escanejar:
	Mantenir l’estructura original.
	Respectar l’ordre original dels expedients i carpetes.
	No barrejar documents de diferents expedients
	Conservar la relació entre documents i sèries documentals
	Identificar clarament el productor de la documentació (persona, empresa...)
	Extracció de tots aquells elements d’unió, clips, grapes, entre d’altres.
	En cas de tenir documents en suports delicats i que poguessin patir algun tipus de deteriorament per sotmetre’s al procés de digitalització automàtica, aquests es digitalitzaran de manera separada i manualment a través del “vidre d’exposició” de l’escàner.
	El procediment de treball es basarà en els conceptes de lots de treballs: s’identificarà els documents relacionats amb un únic expedient, és a dir, no es podran barrejar en la composició del lot documents de diferents expedients. En el cas que un contenidor inclogui més d’un expedient, es generarà un lot/agrupació per cada expedient.
	Un cop finalitzat el procés tècnic de digitalització dels documents es procedirà a deixar-los físicament en els mateixos contenidors sense contemplar-se el grapat de la documentació tractada.
	És important que la digitalització contingui aquestes dades:

