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Ajuntament de
Montcada i Reixac

Expedient: 24/2023/AG
Procediment: Expedient de contractacio6 de I'area gestora
Procedéncia: Informatica

PLEC DE CONDICIONS TEQNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL SERVEI DE
CONSULTORIA EN GESTIO DOCUMENTAL PER A LA IMPLEMENTACIO DEL
SISTEMA DE GESTIO DOCUMENTAL A L’AJUNTAMENT DE MONTCADA |
REIXAC

1. ANTECEDENTS | JUSTIFICACIO

Davant el marc normatiu, d’obligat compliment, de les Lleis 39/2015, de procediment
administratiu comu de les administracions publiques, i 40/2015, de régim juridic del
sector public, aixi com també la Llei 19/2014, de transparéncia, accés a la informacié
publica i bon govern, la gestié documental ha esdevingut una eina de gran importancia
per el desenvolupament de I'administracié electronica i fer possible el dret d’accés i
transparéncia de I'administracié municipal.

La Llei 10/2001 d’arxius i gestié de documents, estableix que totes les administracions
i les entitats titulars de documents publics han de disposar d’'un unic sistema de gestio
documental que abasti la produccio, tramitacio, el control, 'avaluacio i la conservacio
dels documents i 'accés a aquests, i en garanteixi el tractament correcte en les fases
actives, semiactiva i inactiva i que permeti complir les obligacions de transparéncia.

L’Arxiu Municipal de Montcada i Reixac, d’acord amb el qué estableix la propia Llei
d’Arxius i Documents pel qué fa a les competéncies dels arxius municipals, és
I'encarregat de definir, implantar i mantenir el sistema de gestioé de la documentacio.

L’Ajuntament de Montcada i Reixac té I'impuls de 'administracio electronica i la millora
de I'accessibilitat per part de la ciutadania a la realitzacié dels diferents tramits, com
una linia d’actuaci6 estratégica remarcable. En aquest sentit des del 2017 i 2018 s’han
realitzat nombroses actuacions en relacié a la configuracié de tramits electronics al
gestor documental (TAO). Aixi mateix, des del 2017, per part de I'Arxiu Municipal, es
va adoptar el Model de Quadre de Classificacio per a ’Administracié Local, impulsat
pel Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya, que és una eina
fonamental per a la identificacié de funcions i la base per a la configuracié de nous
tramits electronics.

L’any 2022, des de I'Arxiu Municipal, es va impulsar la implementacié del Quadre de
Classificaci6 Municipal a diferents unitats administratives de I'Area Social amb
I'objectiu de definir les pautes d’actuacié en relacid a la documentacid en paper
(periode de retencid, indicacions en relacié a la transferéncia) i també per a I'eventual
implementacié de nous tramits electronics.

Per tal de seguir impulsant I'administracié electronica a la resta de I'administracié
municipal és necessari continuar amb la implementacié del Quadre de Classificacio
Municipal a la resta d’unitats administratives de I'Ajuntament aixi com la realitzacié
d’actuacions concretes que es considerin necessaries per la seva correcte
implementacié i per l'estudi i configuraci6 de nous tramits electronics al gestor
documental.

Document signat electronicament. Pot verificar-ne la seva autenticitat a https://seu.montcada.cat/validacio amb el
CSV 14612305424520470177



https://seu.montcada.cat/validacio

2. OBJECTE DEL CONTRACTE

L’objecte d’aquest contracte és la prestacié del servei de consultoria en matéria de
gestio documental, a realitzar per part de personal especialitzat i qualificat, per a la
realitzacié de del projecte d’implementacié del Quadre de Classificaci6 Municipal,
basat en el Model de Quadre de Classificacié per a '’Administracioé Local, a partir de
lanalisi de les funcions i tramits, el marc legislatiu especific i I'estudi de la
documentacié generada en el marc del desenvolupament de les funcions i
competéncies de cada una de les unitats administratives.

Les finalitats son:

e Normalitzacio en 'aplicacié de les politiques de gestié documental definides per
a cada una de les séries identificades (accés, disposicio i transferéncia).

o Deteccié de possibles tramits pendents d’implementar al gestor documental i
I'assignacié de les metadades corresponents a la gesti6 documental per mitja
de la identificacio de la série documental.

e Difondre el funcionament del Quadre de Classificaci6 al personal de
l'organitzaci6 com a eina basica del sistema de gesti6 documental de
'administracié municipal.

3. DESTINATARIS DEL SERVEI

Seran destinataris del servei les diferents unitats administratives de I'Ajuntament de
Montcada i Reixac involucrades en la realitzacié6 de tramitacions administratives
(internes o externes) i que generin documents (electronics o fisics). L’Arxiu Municipal
concretara les unitats concretes que seran objecte de la intervencié atenent a criteris
de disponibilitat i idoneitat en el marc del projecte d’execucié concret que es defineixi.

4. DESCRIPCIO DE LA PRESTACIO DELS SERVEIS

Els serveis consistiran en el desenvolupament de projectes relatius a la implementacié
de la gestié documental a ’Ajuntament que es defineixin des de I’Arxiu Municipal i sota
la seva direccio técnica. Principalment corresponen a la implementacié del Quadre de
Classificaci6 Municipal, basat en el Model de Quadre de Classificacié per a
I’Administracié Local, impulsat des del Departament de Cultura de la Generalitat de
Catalunya, a diferents unitats administratives a determinar per I’Arxiu Municipal.

La implementacié es realitzara a partir de la creacié de documentacio técnica que
especifiqui les séries documentals que corresponen a cada una de les unitats aixi com
'establiment de les indicacions especifiques en matéria de gesti6 documental que
correspongui a cada série documental, d’acord amb la normativa especifica com les
Taules d’Accés i Avaluacid6 Documental; aixi mateix és objecte del contracte la
confeccio de material formatiu i divulgatiu aixi com I'eventual realitzacié de sessions
formatives en relacio al Quadre de Classificacié Municipal i el seu funcionament.

Aquesta implementacio incloura les segients operacions:

e Estudiianalisi funcional de les unitats administratives.

e Realitzacié de reunions per tal de realitzar la primera proposta de quadre
adaptat.

e Reunions de validacié del quadre adaptat.

e Sessions formatives per tal de posar en comu les séries documentals que
corresponen a cada una de les unitats.
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e Creaci6 d’'un cataleg de séries per a cada unitat administrativa.

No obstant, responent a criteris d’oportunitat, també es podran demanar tasques
relacionades amb el projecte principal com serien:

e Analisi documental previ a la implementacié de tramits administratius a on
s’identifiquin cada un dels documents que formaran part dun tramit
administratiu vinculat a una serie documental.

e Adequacié al quadre de classificacié d’aquella documentacié electronica
pendent de classificar al gestor documental aixi com aquella documentacio
classificada, d’acord amb els instruments de classificacid, per mitja d’'un quadre
de classificacié no vigent.

La prestacié del servei es fara sota la direccié organitzativa de I'Area de Serveis
Generals i el Servei de Sistemes d’'Informacio i Comunicacio, per mitja del responsable
técnic de I'’Arxiu Municipal de Montcada i Reixac, que és qui fixara 'organitzacié i el
calendari d’execucié de les tasques i els horaris a realitzar per complir amb les
funcions sol-licitades en el punt 5.

5. REQUERIMENTS GENERALS

5.1 Servei de consultoria en gestiéo documental

La prestacidé del servei es realitzara d’acord amb un limit de 300 hores anuals
d’acord amb les necessitats de I'Arxiu Municipal, en tot cas caldra realitzar les
hores corresponents al contracte dins de I'any i adequades al calendari laboral de
I'Ajuntament.

Per a la realitzacid d’aquelles tasques que requereixin de la participacido de
personal de les unitats administratives o de I'equip de I'Arxiu Municipal, caldra
adequar-se a I'horari de treball habitual: de 8:00 a 15:00, prioritzant la franja horaria
de 9:00 a 14:00. El técnic responsable de I'Ajuntament podra canviar i modificar
'horari, segons les necessitats del servei i avisant préviament a I'empresa
adjudicataria.

5.2 Desenvolupament de les tasques

Les tasques es desenvoluparan d’acord amb les indicacions del responsable técnic
de I'Arxiu Municipal i caldra planificar les diferents actuacions adequant-se a la
disponibilitat del personal de les diferents unitats administratives que siguin objecte
de l'actuacio.

Per les fases de treball en les que es requereixi la realitzacié de reunions,
presencials o bé virtuals, cal convocar a les persones amb el suficient temps per tal
d’assegurar-se la seva assisténcia i incidir el minim possible en el
desenvolupament de les tasques i obligacions del personal.

En aquells casos que sigui possible, es prioritzara la realitzacié de reunions
presencials, atés que I'explicacié i la consulta directe de I'actuacié administrativa
pot aportar informacié valuosa de cara a la implementaci6 del Quadre de
Classificacio.

En relacié a la validaciéo de documents cal que aquests documents tinguin el vist i
plau del responsable técnic de [I'Arxiu Municipal i han de recollir aquelles
aportacions que les unitats administratives hagin posat de manifest.

Caldra recollir totes aquelles incidéncies com serien la impossibilitat d’identificar
algun tramit o activitat que realitza la unitat administrativa amb una série
documental del Quadre de Classificacid Municipal, per tal de aportar el maxim
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d’'informacié en una eventual consulta de I'Arxiu Municipal al Departament de
Cultura en relacié a I'adequacié del Quadre de Classificacidé Municipal al tramit
concret.

Un cop hagi finalitzat el projecte definit corresponent a I'any en curs,| caldra
confeccionar una memoria d’actuacio i aquells documents técnics necessaris per a
la eventual justificacioé d’una subvencio.

5.3 Personal assignat al servei

El contractista definira I'equip de treball amb I'estructura minima d’'una persona
coordinadora técnica i una persona consultora en matéria de gestié6 documental
que compleixin els requisits especificats a I'apartat 7.1 de capacitacio professional.

El contractista cobrira amb supléncies de personal les absencies del personal
assignat que es produeixin en cas de malaltia 0 vacances, de manera que el servei
objecte del contracte estigui cobert durant aquest periodes.

Els canvis de personal, sempre que siguin previsibles, es comunicaran a
'Ajuntament amb una antelacié de 10 dies. En cas de canvis o substitucions per
circumstancies sobrevingudes, aquest avis s’haura de fer tan aviat com sigui
possible.

6. TASQUES | FUNCIONS A DESENVOLUPAR PER AMBITS

L’empresa adjudicataria que gestioni el servei de consultoria en matéria de gestié

documental a I'Ajuntament de Montcada i Reixac i els seus organismes autonoms dura

a terme les tasques i funcions en els ambits que a continuacio s’enumeren:

Funcions de la persona coordinadora de projecte de gestié6 documental.

- Dissenyar, proposar la metodologia, en el marc de les indicacions generals i de
'execucio del projecte confeccionat pel responsable técnic de I’Arxiu Municipal,
per al desenvolupament dels projectes en matéria de gestié documental.

- Planificar i gestionar les convocatdries amb els interlocutors de les diferents
unitats administratives, definits des de I'Arxiu Municipal.

- Realitzar les indicacions técniques i de seguiment de la persona consultora en
matéria de gesti6 documental, en el procés de confeccié de les diferents
actuacions.

- Revisar els documents técnics que hagi realitzat la persona consultora en
materia de gestiéo documental.

- Coordinar les accions formatives amb el responsable técnic de I'Arxiu Municipal
i vetllar perqué els documents de formacio, difusié i divulgacié siguin
comprensibles i usables per al personal de I'administracié municipal.

- Actuar com a reforg técnic.
- Vetllar pel bon desenvolupament dels projectes plantejats per I'’Arxiu Municipal.

- |l en general altres funcions de caracter similar que li siguin atribuides.

Funcions de la persona técnica consultora en matéria de gestié documental

- Recopilar tota aquella informacio, de manera prévia a I'analisi, que pugui servir
per comprendre les funcions basiques de cada una de les unitats
administratives.

- Analitzar tota aquella informacié que permeti fer una primera identificacié de les
séries documentals d’acord amb el Quadre de Classificacié Municipal.
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- Reportar les incidéncies derivades de la identificacié de séries a la persona
coordinadora.

- Realitzar resums de les reunions amb les unitats administratives reflectint
aquells aspectes que siguin importants per coneixer els tramits administratius i
la seva identificacié amb les séries documentals.

- Confeccionar els quadres de classificacié adaptats i altra documentaci6 técnica
derivada de I'execucio de projectes. Els quadres adaptats han de contenir els
seguents camps:

Codi del cataleg de funcions.

Nom del cataleg de funcions.

Codi del cataleg de séries.

Nom del cataleg de séries.

Denominacio per part de la unitat administrativa.

Tipologia de la série

Vigéncia.

Definicio

Cataleg de tramits municipal

Norma de disposicié (TAAD)

Disposicio.

Termini

Tipus de disposicio

Régim d’accés (segons TAAD)

o Observacions / Incidéncies.

o 0O 0O o o o o000 O o o o o

- Confeccionar els materials formatius i de divulgacié per a la implementacié de
les séries documentals.

- Confeccionar les guies de séries, en base als quadres de classificacié
adaptats, per tal de lliurar-los a les diferents unitats administratives.

7. METODOLOGIA

7.1. Projectes d’implantacié del Quadre de Classificaci6 Municipal a les
unitats productores.

Caldra seguir els seglents passos:
¢ Primera fase d’identificacio:

o Estudi funcional de les unitats administratives en base a I'estudi del
marc legislatiu de les competéncies especifiques de cada unitat
administrativa, analisi de I'estructura organica i de les competéncies de
les unitats administratives a partir de les seguents fonts d'informacié:
cartipas, organigrames, cataleg de tramits de la seu electronica,
circulars i altres documents interns, entrevistes amb els caps
responsables de les unitats administratives i les persones técniques o
administratives designades pels caps.

¢ Segona fase de realitzacié proposta técnica:

o Realitzacié d’'una primera proposta amb informacié obtinguda en la fase
anterior i utilitzant el Model de Quadre de Classificaci6 de per a
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I’Administracié Local per tal de fer una primera identificacié de les séries
documentals.

o Realitzacié d’almenys una reunié amb les persones responsables de la
unitat administrativa o a les persones designades per a ser
interlocutores en aquest projecte per tal d'exposar la identificacid que
s'ha fet i contrastar aquesta informacié d'acord amb I'experiéncia de les
propies unitats administratives per tal de confeccionar una Caldra
realitzar les reunions necessaries per poder realitzar la proposta
técnica.

o Confeccié del document técnic “quadre de classificacié adaptat” en el
qual s’acotin les séries documentals que corresponen a cada una de les
unitats administratives. Aquest document, que es realitzara per a cada
una de les unitats administratives objecte del projecte, s’haura de
confeccionar en format reutilitzable per I'Ajuntament i haura de comptar
amb els seglients camps: codi de la unitat, codi jerarquic de la unitat,
nom de la unitat, funcions, marc legislatiu basic, codi del cataleg de
funcions, nom del cataleg de funcions, codi del cataleg de séries, nom
del cataleg de séries, TAAD / resolucié (si escau), tipologia, vigéncia,
nom del procediment de la unitat administrativa i observacions.

e Tercera fase de validacio de la proposta técnica:

o Realitzaci6 d’almenys una reuni® amb cada una de les unitats
administratives per presentar la proposta definitiva i que aquesta pugui
ser validada.

e Quarta fase de formacio:

o Es realitzaran sessions formatives presencials (minim 2 per any) i
caldra confeccionar materials de formacié que han de proporcionar una
visio contextualitzada del quadre com a instrument basic d'un sistema
de gesti6 documental, i, al mateix temps, enfocar la casuistica i la
identificacié de les séries concreta per a cada unitat administrativa.
S'han de confeccionar amb llenguatge entenedor, inclusiu i amb
voluntat didactica i d'aprenentatge.

Documents lliurables del projecte:

Quadres adaptats (1 per cada unitat administrativa) que recullin les séries
documentals amb les dades definides en el punt anterior.

Recull de séries no identificades.

Cataleg de séries, en base al quadre adaptat de cada una de les unitats
administrativa, com a eina informativa per a les unitats administratives i que
sigui amb un format amigable.

Materials de formacio.

Memodria final del projecte (caldra presentar-ne 1 cada any acotada a la
intervencio que es realitzara).

7.2. Projectes de regularitzacié de la classificacié aplicada en els sistemes
d’informacioé incloent el gestor documental i les bases de dades de
tractament arxivistic.

Sén projectes secundaris i que es podrien realitzar en cas que s’haguessin
finalitzat els projectes recollits en el 7.1 i es produis un sobrant d’hores per cada
any. Aquests projectes es realitzaran de la segient manera:
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e Realitzacié d’'un estudi previ per tal d’'acotar les séries documentals a les
quals corresponen els documents pendents de classificar al gestor
d’expedients.

e Realitzar una proposta de classificacio, raonant-ne la idoneitat, del conjunt
de documents pendents de classificar.

e Eventualment realitzaci6 de la reclassificaci® de la documentacié
directament a les eines de gestido d’expedients o a la base de dades de
I’Arxiu Municipal, si es considera oportu.

¢ Realitzar un informe de la intervencio realitzada.

8. CONDICIONS D’EXECUCIO PER PART DE L’ADJUDICATARI.

Sera responsabilitat de I'empresa licitadora complir tots els requisits que la normativa
vigent estipuli per aquest ambit de treball.

8.1. Capacitacioé de I'’equip professional

L’empresa licitadora haura de garantir la capacitacio i experiéncia necessaries de
I'equip professional al seu carrec per al desenvolupament de les tasques
detallades en els presents plecs. En tot, cas els requisits minims que s’estableixen
son:

= Persona coordinadora:

o Titulacié universitaria superior

o Master en Arxivistica i Gestio de Documents / Graduat Superior en
Arxivistica i Gestiéo de Documents o estudis equivalents.

o Experiéncia de 2 anys en el disseny i desenvolupament de projectes
en matéria de gestid6 documental i 2 anys de coordinacié d’equips
per al desenvolupament de projectes relacionats amb la gestid
documental.

= Persona técnica consultora:

o Titulacié universitaria superior

o Master en Arxivistica i Gesti6 de Documents / Graduat Superior en
Arxivistica i Gestiéo de Documents o estudis equivalents.

o Experiéncia d’1 any d’experiéncia en el desenvolupament de
projectes de consultoria en gestié documental.

Aixi mateix es valorara altres estudis especifics en matéria de gestié documental,
en concret estar en possessié del Postgrau en Gestié de Documents Electronics o
el Postgrau de Projectes de gestié de documents electronics, aixi com I'experiéncia
en el desenvolupament de projectes de consultoria en matéria de gestid
documental.

En el desenvolupament de les tasques, caldra comunicar al responsable técnic de
'Arxiu Municipal de I’Ajuntament qualsevol incidéncia relacionada amb els serveis
que presti, essent diligent en la transmissié d’informacions rellevants que
succeeixin durant la realitzacio de les seves tasques.

8.2. Composicio de la plantilla i canvis

La plantilla de 'empresa licitadora es composara d’un conjunt fix de professionals
defugint d’'un model basat en rotacié amb personal variat.

L’equip de treball per a desenvolupar el servei haura d’estar format per:

» 1 Coordinador técnic gestié documental.....100 hores / any
= 1Técnic consultor gestio documentals ........ 300 hores / any



L’adjudicatari haura d’assignar de forma permanent, per a la prestacié del servei, el
personal anteriorment descrit per tal d’assolir els objectius del contracte.

La persona coordinadora i la persona tecnica consultora han de ser personal
diferent.

8.3. Control de la qualitat i seguiment del servei

L'empresa adjudicataria nomenara a una persona qualificada per a la
interlocucié, coordinacid i seguiment del contracte amb [I'Ajuntament de
Montcada i Reixac. En cap cas aquesta persona podra ser el/la técnic/a
designat/da.

L’interlocutor/a designat/da, per tal de fer seguiment i control del contracte, es
reunira amb, com a minim, una periodicitat mensual amb els responsables del
contracte a 'Ajuntament de Montcada i Reixac. Per causes extraordinaries, es
podran convocar reunions amb major periodicitat.

L’empresa adjudicataria elaborara una memoria anual dels serveis prestats. A
més, presentara de forma setmanal un informe sobre I'estat d'execucié del
projecte en tots els seus ambits d’actuacid. Aixi mateix, es podran demanar
informes d’execucio concrets quan una part de les tasques puguin ser objecte
de subvencio per part d’'una altra administracié publica.

Amb independéncia dels informes, I'empresa adjudicataria comunicara
directament qualsevol incidéncia o aspecte que, per la seva naturalesa,
requereixi d’'una intervencié immediata.

L'empresa adjudicataria haura de posar a disposicié de I'Ajuntament tota la
documentacié relativa a les tasques propies del servei que hagi dut a terme en
suport informatic compatible, sense cost per I'Ajuntament en el cas d'utilitzar
algun programa especific, que es requereixi algun tipus de llicéncia per el seu
us.

9. PROPIETAT INTEL-LECTUAL

L’Ajuntament de Montcada i Reixac sera el titular de la propietat intel-lectual dels
serveis que es realitzin en el marc de I'execucié del contracte objecte d’aquest plec.
Aixi mateix, en el cas que eventualment part del finangament del present contracte
provingués d’'una subvencié, la documentacié técnica produida per I'empresa
adjudicataria podra ser lliurada a I'administracié corresponent com a prova de
I'execucio del projecte objecte de la subvencio.
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