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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES QUE REGIRAN LA CONTRACTACIO, DELS
SERVEIS DE INVENTARI, RECOLLIDA, TRASLLAT, CUSTODIA, CONSULTA,
TRACTAMENT | DESTRUCCIO DE LA DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA DE
L’ INSTITUT MUNICIPAL D’HISENDA DE BARCELONA (IMHB)

CLAUSULA 1 - OBJECTE DEL CONTRACTE

L’objecte del contracte és la prestacié del servei d’inventari, recollida, trasllat, custodia,
consulta, préstec, tractament i destruccié de la documentacié de caracter public de I'Institut
Municipal d’'Hisenda ( a partir d’ ara IMHB). L’objecte del contracte afecta a documentacio i
informacié en suport paper.

El conjunt de tasques a realitzar han de seguir i aplicar el sistema d’Administracié Integral
dels Documents i dels Arxius (AIDA) de 'Ajuntament de Barcelona amb les especificacions
marcades per 'lMHB. La prestacié dels serveis es fara d’acord amb la legislacié vigent
aplicable en matéria de gestié de documents i la normativa aplicable respecte a la proteccio
de dades de caracter personal.

CLAUSULA 2 - DURADA DEL CONTRACTE

La vigéncia del contracte s’estableix des del dia seglent de la darrera signatura digital del
document de formalitzacié del contracte i tindra una durada de dos anys. La vigéncia del
contracte es podra prorrogar fins a un maxim tres anys més, podent-se prorrogar anualment
i excepcionalment, per motius de necessitats de servei, en terminis inferiors a 12 mesos.

CLAUSULA 3 - ESPECIFICACIONS GENERALS, CONDICIONS D’EXECUCIO |
ABAST DEL TREBALL.

3.1 - DESCRIPCIO DELS SERVEIS.

Els serveis objecte d’aquest contracte consisteix en les diferents operacions que es
descriuen a continuacié, a les quals seran d’aplicacié totes les condicions contingudes en
aguest plec:

e Inventari inicial a realitzar en I'arxiu de I'lMHB.

e Inventari inicial de la documentacié que es trobi a empreses de custodia externa (tasca a
realitzar a les instal-lacions de 'empresa adjudicataria).

e Recollida i transport dels documents per a la ingesta inicial.

e Inventari, recollida i trasllat de la documentacié administrativa que es generi durant la
vigéncia del contracte i que I'Institut Municipal d’'Hisenda determini.

e Servei de préstec i consulta de la documentacio.

e Restitucio de la documentacié que I'Institut Municipal d’Hisenda determini.

e Servei de custodia de la documentacio (inclou la inspeccié de les instal-lacié de I
empresa adjudicataria per part de I'lMHB en qualsevol moment de la execucié del
contracte).

e Tractament documental
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e Destruccio certificada i confidencial de la documentacié que I'Institut Municipal d’Hisenda
determini, tant documentacio que I'empresa tingui en custodia com documentacié que es
trobi a la seu de 'lMHB.

e Relleu d’empreses en la custddia de la documentacié una vegada finalitzat el contracte,
aixi com en els suposits de resoluci6 de contracte per qualsevol de les causes
establertes legalment. La posada a disposicié de la documentacid a la finalitzacio
d’'aquest contracte anira a carrec de 'empresa adjudicataria sense cap cost.

Tots els serveis es portaran a terme en tot moment d’acord amb les instruccions del
responsable designat de I'Institut Municipal d’'Hisenda.

3.2- ABAST DEL TREBALL
La documentacio6 objecte del contracte es quantifica de la seglient manera:

1) Documentacio existent en custodia externa

Adreca del diposit Arxivadors
Empresa custodia 1
C/ Moli d’en Guineu, 31. Pol. Ind. Moli del Raco. 9.272

08770 Sant Sadurni d’Anoia
Empresa custodia 2

Carrer Zenc, 8 11.284
08755 Castellbisbal

Documentacié existent als diposits d’arxiu de I'IMHB (C/Almogavers.83-85..): 57.444
arxivadors.

Total arxivadors: 78.000*

* Aquests volums soOn aproximats, poden variar segons les eliminacions i ingestes
extraordinaries fins al moment de I'adjudicacio.
Sén els volums amb els que s’ha basat el calcul de preu del contracte.

Per tal de garantir la lliure competéncia, i no afavorir les empreses que ja tenen
documentacié en custodia de I'IMHB, es sumara al total de I'oferta economica presentada
per aquestes el preu del transport dels arxivadors que tenen en custddia entre I'adreca del
seu diposit i la seu de 'MHB. Aquests preus de transport s’han valorat en 6.832,00 € per
'empresa 1i 7.982,00 € per 'empresa 2 segons consulta a mercat.

En cas que 'empresa adjudicataria ja tingui arxivadors, no es pagara el preu de transport
que hem determinat al moment del facturacié de preu de l'inventari inicial.

La major part de la documentacio es troba en arxivadors de mida foli prolongat.
Mides arxivadors:
Arxivadors DIN 4:
Capacitat: Paper A4

Pes: 3-4 Kgs.
Mides: 375 x 255 x 100
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Arxivadors folis prolongat:
Capacitat: Paper A4
Mides: 385 x 275 x110 mm
Pes: 4-5 Kgs.

Capses DIN4:
Capacitat: Paper A4
Mides: 310 x 260 x 220 mm
Pes: 5-6 Kgs.

Arxivadors capses rigides:
Capacitat: Paper A4
Mides: 375 x 275 x 115 mm
Pes: 4-5 Kgs.

A la clausula 4 es detalla la definicié i requeriments de cadascun dels serveis.

CLAUSULA4-ESPECIFICACIONS TECNIQUES  DELS SERVEIS  DE
RECOLLIDA, TRASLLAT, CUSTODIA, CONSULTA | DESTRUCCIO DE LA
DOCUMENTACIO

4.1 - CONDICIONS GENERALS

Es realitzara una reunié d’inici del projecte on ambdues parts designaran els responsables
del contracte. L'empresa adjudicataria haura de presentar la planificacio de la recollida inicial
de la documentacié, on es detalli la metodologia i calendaris d’execucio. Les tasques
s’iniciaran un cop el responsable de 'lMHB expressi la seva conformitat envers aquesta
planificacio.

La durada d’aquestes treballs sera d’'un maxim de 4 setmanes des de la signatura el
contracte o el termini ofert per 'empresa adjudicataria a la seva oferta

4.2 - INVENTARI I INICIAL

Agquest servei consisteix en la identificacio per part de I'empresa adjudicataria dels
arxivadors i expedients en els casos que es determini a efectes de control i localitzacié
topografica.

L’IMHB indicara el sistema d’identificacié i relacio a nivell d’unitat d’instal-lacié (no del
contingut), vinculat a l'inventari que ja disposa I'IMHB. L’eina utilitzada per fer-ho sera un full
de calcul o altres eines a proposta de 'empresa adjudicataria i validades per I'lMH

A l'annex 1 s’informa dels camps que conté I'inventari inicial, i a I' 'annex 3 s’informa del
tipus d’inventari o relacid, i els volums aproximats, segons si cal només identificar, etiquetar
o informar dades que es troben al llom dels arxivadors. El temps destinat a fer aquest
inventari ha de ser d’'un maxim de 6 mesos (24 setmanes) des de l'inici d’execuci6 del
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contracte. El personal i I'equipament necessari per dur a terme linventari (ordinadors
portatils, lectors de codis de barres...) el proporcionara I'empresa adjudicataria.

La documentacio es troba a prestatgeries fixes en arxivadors. L’empresa adjudicataria haura
de fer relaci6 dels arxivadors i etiquetar-los, aquesta relacié es basara amb la informacié que
es troba al llom dels arxivadors.

La identificacid sera per les etiquetes que seguiran una numeracio auto-incremental de 6
digits i aquesta numeracio s’haura de seguir durant la vigéncia de contracte i informar-la a
'IMHB, ja que sera la identificacido per la qual es demanin els arxivadors en préstec. A
'annex 4 s’estableix el model d’etiquetes que sera proporcionat per 'IlMHB. L'IMHB proveira
les etiquetes necessaries per linventari inicial de la documentacié que es troba tant a
custodia externa com als diposits de I'arxiu de 'lMHB.

El manteniment i impressio d’etiquetes durant la vigéncia del contracte el fara 'empresa
adjudicataria seguint el model establert.

Per poder fer el trasllat de la documentacié a les instal-lacions de 'empresa adjudicataria,
caldra que aquesta es trobi inventariada. Tal com s’indica a 'annex 3, el fons requereix de
quatre tipus d’inventariat amb tractaments diferents segons el tractament previ que s’ha fet
d’identificacio i descripcio.

Quan la documentacié es trobi inventariada a nivell d'unitat d’instal-lacié, I'empresa
adjudicataria haura de revisar aquest inventari a les instal-lacions del mateix arxiu. Aquesta
tasca es fara amb la retirada dels arxivadors per l'ordre que determini I'lMHB. Una vegada
acabada la ingesta inicial, es passara al responsable designat de 'IlMHB l'actualitzacié de
linventari.

L’horari de treball a les instal-lacions de I'arxiu de 'MHB sera de 8 a 14.00 hores de dilluns
a divendres laborables. L’inventari de la documentacié que es troba a altres empreses de
custodia es fara una vegada estigui al diposit de I'empresa adjudicataria, seguint les
instruccions de I'lMHB. Una vegada acabada la ingesta, es passara al responsable designat
de 'lMHB l'actualitzacié de I'inventari.

La documentacio que ja es troba a custodia externa, les empreses de custodia deixaran els
arxivadors al seu moll de carrega de forma ordenada. L’empresa adjudicataria haura de
recollir-los i portar-los a les seves instal-lacions, fer relacié dels arxivadors i etiquetar-los.
Aquesta relacié es basara amb la informacio que es troba al llom dels arxivadors. Aquesta
ingesta de la documentacié que es troba a empreses de custodia s’haura de fer en paral-lel
a les tasques d’inventari que es realitza a les instal-lacions de I'arxiu de 'I[MHB i durant els
dos primers mesos de contracte.

Fins que no es rebi l'inventari inicial de la custddia externa, no es fara el pagament de la
ingesta inicial ni de la custodia. Aquest inventari es pot enviar setmanalment fins la seva
finalitzacio.

Si es supera el termini previst per causes imputables a 'empresa adjudicataria, 'MHB es
reserva el dret d’aplicar les penalitzacions indicades en el Plec de Clausules Administratives
Particulars (PCAP).

El personal de 'empresa adjudicataria que realitzi el servei d’inventari a I'arxiu de 'lMHB
haura de complir la normativa de prevencié i proteccio de riscos laborals, aixi com dur les
degudes proteccions de seguretat en front de la COVID i els elements de prevencio,
seguretat i salut necessaris en front de caigudes, cops i d’altres incidéencies que es puguin
produir pel tractament, manipulacio i trasllat de la documentacio.
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4.3 - RECOLLIDA | TRASLLAT INICIAL

Una vegada realitzada la relacié o inventari, o la part acordada amb els responsables de
'IMHB que ja es trobi inventariat, 'empresa adjudicataria iniciara la recollida i trasllat
d’arxivadors i contenidors objecte d’aquest contracte cap a les seves instal-lacions i de la
posterior col-locacié dels arxivadors als seus diposits.

Les empreses que actualment tenen en custdodia documentacié de I'IMHB i no siguin
adjudicaries del present contracte, la deixaran en ordre al seu moll de carrega o lloc
accessible per al trasllat.

La recollida que s’efectui dins de les propies instal-lacions de 'IMHB inclou I'extraccié de la
documentacié del diposit, la col-locacié en gabies o altres mitjans de transport segur, el
trasllat i la instal-lacié al dipdsit de 'empresa adjudicataria. La recollida de la documentacio
es realitzara a l'arxiu 'lMHB, ubicat al C/ Almogavers, 83, baixos. La documentacid esta
situada a prestatgeria, en planta soterrani i planta carrer.

També es fara la recollida de la documentacié que es trobi a I'arxiu de c/Pallars 200-202. La
documentacio es troba a prestatgeria i planta carrer.

Si durant la vigéncia del contracte canvia alguna adreca o departament la nova adreca o
adreces sera/an facilitada/es amb antelacié per I'Institut Municipal d’Hisenda a I'empresa
adjudicataria. L'IMHB indicara la data a partir de la qual la recollida i/o entrega es realitzara
en les noves instal-lacions.

El ritme de recollida de la documentacié per part de 'empresa adjudicataria no sera inferior a
1.500 arxivadors diaris una vegada iniciin els treballs de recollida. En qualsevol cas, la data
de finalitzacio de la recepcio, identificacio i col-locacié de la totalitat d’arxivadors al diposit de
'empresa adjudicataria no sera superior a 6 (24 setmanes) mesos des de la entrada en vigor
del contracte.

La consulta i accés a la documentacié ha de ser possible mentre durin les tasques de
recollida, transport i instal-lacio al diposit de 'empresa adjudicataria.

Durant les tasques de trasllat de la documentacio caldra garantir la total confidencialitat de la
documentacio, conforme a la normativa vigent de proteccio de dades.

Es responsabilitat de I'empresa adjudicataria 'obtencié de tots els permisos municipals
(incloent els d’ocupacié de la via publica) necessaris per a la realitzacié de les tasques
encomanades. Aquests permisos i autoritzacions es presentaran amb caracter previ a la
realitzaci6 del treball i es mantindran visibles i a disposicié de les autoritats competents.

El personal de I'empresa adjudicataria que realitzi el servei trasllat a I'arxiu de ''MHB haura
de complir la normativa de prevencio i proteccié de riscos laborals, aixi com dur les degudes
proteccions de seguretat en front de la COVID i els elements de prevencid, seguretat i salut
necessaris en front de caigudes, cops i d’altres incidéncies que es puguin produir pel trasllat
de la documentacio.
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4.4 - RECOLLIDA, TRASLLAT I INVENTARI DE LA DOCUMENTACIO QUE ES GENERI
DURANT LA VIGENCIA DEL CONTRACTE

Consisteix en dur a terme la recollida i trasllat de la documentacié que es generi durant la
vigéncia del contracte d’acord amb la periodicitat i condicions que es determinin, realitzant la
recollida de la documentacio6 a la seu de I'lMHB (c/Pallars 200-202) i portar-la al diposit que
'empresa adjudicataria del contracte utilitzi per a la custodia de la documentacioé de I'lMHB.
L’'IMHB avisara amb una setmana d’antelacié a I'empresa adjudicataria per a qualsevol
servei de trasllat de documentacio cap a les seves instal-lacions, facilitant una relacio de la
documentacié a traslladar. La periodicitat dels trasllats de la documentacié estara
determinada per les necessitats d’organitzaci6 de I'arxiu, respectant el termini d’una
setmana d’antelacié i mai superior a 1.500 arxivadors d’'un unic trasllat. L’habitual sera un
trasllat inferior a 100 arxivadors en un unic trasllat.

La recollida i entrega de documentacié a la seu de I'lMHB haura de fer-se amb carros o
gabies amb rodes de goma o cautxil que no malmetin el terra técnic ni les rajoles del pati
interior de I'edifici Platinum o altre seu que determini 'lMHB.

L’inici del servei sera en paral-lel a les tasques d’inventari i trasllat inicial de la documentacié
situada al c/Almogavers. El servei inclou la recollida dels arxivadors de les prestatgeries
fixes que es troben a l'espai d’arxiu del carrer Pallars 200-202, acompanyats d’un
interlocutor de 'IMHB que indicara qué s’ha de recollir.

Si durant la vigéncia del contracte canvia alguna adreca o departament, la nova adreca o
adreces sera/an facilitada/es amb antelacié per I'Institut Municipal d’Hisenda a I'empresa
adjudicataria. L'IMHB indicara la data a partir de la qual la recollida i/o entrega es realitzara
en les noves instal-lacions.

La consulta i accés a la documentacié ha de ser possible mentre durin les tasques de
recollida, transport i instal-lacio al diposit de 'empresa adjudicataria.

Durant les tasques de trasllat de la documentacié caldra garantir la total confidencialitat de la
documentacid, conforme a la normativa vigent de proteccié de dades.

Es responsabilitat de I'empresa adjudicataria I'obtencié de tots els permisos municipals
(incloent els d’ocupacio de la via publica) en cas que siguin necessaris per a la realitzacié de
les tasques encomanades. Aquests permisos i autoritzacions es presentaran amb caracter
previ a la realitzacié del treball i es mantindran visibles i a disposici6 de les autoritats
competents.

En cas de que I'MHB tingui contractada la digitalitzaci6 de documentacid, gravacié de
dades, control de qualitat o qualsevol altre servei de tractament de documents, 'empresa
que presti els serveis sera la responsable de portar la documentaci6 a I'empresa
adjudicataria a un punt d’entrega dins el municipi de Barcelona de I'empresa adjudicataria,
facilitant una relaci6 amb les dades per a que I'empresa adjudicataria elabori I'inventari i
etiqueti segons el model de I'lMHB i completant el registre. El responsable de I'lMHB ha
d’estar informat del traspas de custddia dels lots de documentacio.

La nova documentacié que arribi a 'empresa adjudicataria per part d’altres empreses, ha
d’arribar identificada (lloms amb etiquetes indicant any, tipologia de documentacio,
referéncies primera i darrera de I'arxivador). L’empresa adjudicataria fara control sobre els
albarans de nombre d’arxivadors, instal-lacié al dipdsit i actualitzacio de l'inventari, i indicant
la nova numeracié (numero de l'arxivador en etiqueta, correlatiu dins dels arxivadors del
fons) informant al responsable de 'IMHB. Si la documentacié arriba relacionada a nivell
d’expedient o d’'unitat documental simple, incloura la relacié a nivell de contingut de la unitat
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d’instal-lacié per permetre fer cerques. A l'annex 5 es detalla com les empreses de
digitalitzacio lliuren la documentacio.

El lliurament d’arxivadors en el punt d’entrega del terme municipal de Barcelona, per part
d’empreses contractades per 'IlMHB, s’iniciara en un termini maxim de 14 dies naturals des
de l'inici de la prestacié del servei. La incorporacié d’aquests arxivadors al seu diposit ha de
ser un maxim de 5 dies i en tot moment han d’estar accessibles per al préstec.

La nova documentacido que arribi a 'empresa adjudicataria des de les instal-lacions de
'IMHB anira relacionada. Una vegada instal-lada al diposit de I'empresa adjudicataria
aquesta ha d’incorporar els registres a l'inventari etiquetant els arxivadors amb el model
d’etiqueta establert per 'MHB i seguint la numeracié auto-incremental de la documentacio
que ja té en custodia. El termini maxim de lliurament de linventari actualitzat a I'IMHB
despreés de la rebuda d’arxivadors és d’'una setmana. A 'annex 2 s’'informa dels camps que
ha de contenir I'inventari que es realitzi durant la vigéncia.

El servei no podra ser subcontractat, Unicament el transport. El servei subcontractat haura
de complir les mateixes garanties i confidencialitat exigides a 'empresa adjudicataria

4.5 - CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIO

Consisteix en la ubicacié fisica de la documentacio objecte d’aquest contracte als dipoOsits
documentals de 'empresa adjudicataria, els quals hauran d’estar completament equipats
conforme a les normatives especifiques de la legislacié vigent. Els locals hauran de complir
les caracteristiques minimes indicades a I‘apartat 5 d’aquest plec.

Es mantindra la documentacio objecte del contracte en condicions optimes de conservacio,
en prestatgeria (en palés o apilades d’altres formes estaran el temps minim imprescindible
entre el trasllat i la seva col-locacio, mai un temps superior a un mes), tant pel qué fa a
parametres ambientals com a les mesures de seguretat.

L’empresa adjudicataria haura de comunicar en quin diposit concret de les seves
instal-lacions es dipositara la documentacié. En cas que s’hagi de canviar la documentacio
de diposit, 'empresa adjudicataria haura de justificar-ho i comunicar-ho préviament i rebre
I'autoritzacié de I'lMHB.

L’empresa adjudicataria tindra l'obligacié de notificar amb caracter immediat totes les
incidencies que puguin afectar a la documentaci6 custodiada i aquelles referides als diposits
gue puguin incidir en la conservacié o en la seguretat de la documentacio.

En tot moment els arxivadors han d’estar identificats amb la numeracié assignada per
'IMHB. Aquest inventari s’haura de respectar atés que sera el que s’emprara per la
recuperacio dels documents: peticions de préstecs, consultes, destruccions de documents o
altres. L'empresa adjudicataria, haura d’establir, si és el cas, un sistema d’equivaléncia valid
i fiable amb el seu propi sistema i mantenir els dos actualitzats.

L’empresa adjudicataria podra emprar contenidors propis dins dels quals s’ubiquin els
arxivadors en el transport i/o emmagatzematge sempre que aquest fet no incideixi ni afecti
els serveis ni incrementin la facturacié i sempre que es compleixin els requisits seguents:

¢ Que la identificacio i inventaris s’efectuin a nivell d’arxivador, no de contenidor ni
palets.
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¢ Que els lliuraments de consultes s’efectuin a nivell d’arxivador, no de contenidor

¢ Que les destruccions que es determinin s’efectuin a nivell maxim d’arxivador

e Que si s’apilen els contenidors un damunt laltre dins del mateix prestatge es
garanteixi la preservacio i la conservacio de la documentacio.

En cas de malmetre els arxivadors a causa del trasllat o la manipulacié en els locals de
lempresa, aquests seran renovats per I'empresa adjudicataria d’acord amb el model
normalitzat utilitzat per ''MHB a carrec de 'empresa adjudicataria. En I'arxivador renovat
caldra reproduir la retolacié existent a I'arxivador malmeés. Aixi mateix, caldra procedir al seu
etiquetatge, tot respectant el codi original.

L’empresa adjudicataria haura d’efectuar el control i la gestié de tots els arxivadors, ja siguin
dipositats, en consulta o destruits. Durant la vigéncia del contracte i a petici6 del
responsable de l'arxiu de I'IMHB, 'empresa adjudicataria trametra una copia actualitzada
d’'aquesta base de dades en un fitxer a I'IMHB (format a determinar amb I'lMHB) en el
termini maxim de 5 dies des del dia seglent a la peticid.

A la finalitzacié d’aquest contracte, 'empresa adjudicataria haura de lliurar a 'IMHB aquesta
base de dades en un fitxer (format a determinar amb I'lMHB), eliminant completament la
copia que I'empresa adjudicataria disposés.

L'IMHB es reserva la facultat d’efectuar en qualsevol moment les inspeccions que cregui
necessaries dels espais que I'empresa adjudicataria hagi assignat per a la custddia de la
documentacid, aixi com de les zones comunes del lloc de 'emmagatzematge. L’empresa
adjudicataria haura de col-laborar activament en facilitar aquestes inspeccions donat que
formen part del servei de custddia.

Al llarg de la vigéncia del contracte, el nombre d’arxivadors en custodia podra ser variable a
causa de les possibles noves incorporacions, de les restitucions o de les destruccions.

4.6 - SERVEI DE PRESTEC | CONSULTA DE LA DOCUMENTACIO

El servei de préstec i consulta no podra ser subcontractat, Gnicament el transport. El servei
subcontractat haura de complir les mateixes garanties i confidencialitat exigides a I'empresa
adjudicataria

4.6.1 El servei de préstec:

El préstec consisteix en la sortida fisica de I'arxivador en custodia cap a I'lMHB i el seu
posterior retorn. Aquest servei inclou la recepcid de la sol-licitud, el lliurament d’aquesta
documentacié a la seu de I'IMHB, a I'espai designat pel responsable de l'arxiu a l'inici del
contracte. Una vegada efectuada la consulta, seva posterior recollida i reubicacié al diposit
de 'empresa adjudicataria. La forma d’entrega i recollida es determinara a la reunié inicial,
que incloura deixar-ho a un espai de l'arxiu fisic col-locat a prestatgeries. La recollida
incloura la retirada de prestatgeria.

Si durant la vigéncia del contracte canvia alguna adreca o departament, la nova adreca o
adreces sera/an facilitada/es amb antelacié per I'Institut Municipal d’Hisenda a I'empresa
adjudicataria. L'IMHB indicara la data a partir de la qual la recollida i/o entrega es realitzara
en les noves instal-lacions.
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Les sol-licituds de documentacié es faran mitjancant formulari o bé correu electronic, pero
excepcionalment també es podran fer per telefon. Les sol-licituds nhomés les podran efectuar
les persones acreditades de I'IMHB.

En cas que s’oferti un formulari web segur per poder fer les peticions, el termini per posar-ho
a disposicio de I'IMHB és de un mes des de linici del contracte. L’accés a aquesta
plataforma per realitzar les peticions haura de ser segura i mitjangant usuari/contrasenya per
part del personal designat per I'MHB.

Es determinen tres tipus de préstec: normal, exprés i ‘in situ’

o El préstec normal: lliurament de la documentacio sol-licitada per 'IlMHB en un termini
maxim de 48 hores a partir de la comunicacio de sol-licitud (en dies laborables). Les
sol-licituds de devolucio seran ateses també en un termini maxim de 48 hores.

e Préstec urgents: un termini maxim per al lliurament de la documentacié sol-licitada
dins de I'horari laboral de I'Administracié, sera de 3 hores a partir del moment en que
s’efectua la peticid, ja sigui a través del formulari, correu electronic o trucada
telefonica. Les peticions urgents s’efectuaran entre 8h i 17h del mateix dia. Les
posteriors, les 3 hores es comptaran a partir de les 8h del dia laborable seguent.

e Les consultes i préstec ‘in situ’: En aquest cas, I'empresa adjudicataria es compromet
a posar a disposicio de I'IMHB un despatx o zona de treball per tal que personal
autoritzat de I'Institut pugui realitzar la consulta a les mateixes dependéencies. Quan
'IMHB vulgui utilitzar aquest servei, fa un avis previ indicant quina documentacié es
vol consultar. La visita es fa dins I'horari laboral de I'Administracié i preferiblement
dins la franja 9h-15h, i una vegada a les instal-lacions, en el cas de realitzar noves
peticions, el lliurament dels arxivadors sera en un termini maxim de 30 minuts des de
la nova peticio. Es possible que la consulta no esdevingui un préstec amb retirada de
documentacid, i en cas de retirada sera el mateix personal de I'IMHB qui la realitzi.
L’empresa adjudicataria no podra deixar que es retiri la documentacié per part de
personal de 'lMHB sense 'acceptacioé expressa dels responsables d’arxiu de I'IMHB.

La peticié de préstec de documentacio i el seu lliurament haura de fer-se sempre mitjangant
les persones autoritzades per 'IMHB que li sera comunicada a I'empresa adjudicataria a
l'inici del contracte aixi com les variacions que hi pugui haver. En cap cas, atendran
peticions de documentacié que no es facin per aquestes vies i no tinguin l'autoritzacio
pertinent.

A cada lliurament de documentacio s’haura d’expedir albarans en els quals es detallara la
documentacio lliurada.

L’empresa adjudicataria ha de tenir un registre actualitzat amb el control en tot moment de
I'estat i ubicacio de la documentacié (en custddia, préstec o transit).

4.6.2 El servei de consulta:

La consulta consisteix en la digitalitzacié d’'un document o expedient dins d’un arxivador,
sense enviament del mateix a 'IMHB. El servei de consulta sera puntual i s’oferira de
manera telematica. Els documents s’hauran d’escanejar i posar a disposicid per mitja
electronic o sera enviat per correu electronic protegit (en un fitxer comprimit amb
contrasenya i aquesta donada per un altre mitja a definir per 'IlMHB per exemple trucada
telefonica). La sol-licitud indicara de forma precisa quina documentacié dins I'arxivador s’ha
d’escanejar, indicant el nUmero de referéencia del document dins d’aquest. El servei es dura
a terme en un maxim de 48 hores.
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El format usat per escaneig sera PDF, una digitalitzacié simple, sense incorporacié de
signatures electroniques ni tindra consideracio de copia auténtica. La digitalitzacio tindra una
resolucio de la imatge 300 ppp. en tonalitats de grisos, a doble cara i ha de representar una
imatge fidel del contingut. S’escanejara la totalitat del document, incloent les pagines en
blanc que hi puguin haver. En cas d’haver de fer tractament de desgrapat, al finalitzar
l'escaneig, es tornara a grapar i deixar en I'ordre original.

Dins del concepte de consulta telematica s’entenen compresos volums d’informacié no
superiors a l'escanejat de 15 fulls de documentacié. Per tant, a efectes de facturacio
l'escanejat de fins a 15 fulls es comptabilitzara com una unica consulta. A partir d’aqui, cada
conjunt de 15 fulls es facturara com consultes diferents. En cas de superar els 60 fulls,
'empresa adjudicataria fara una pregunta prévia al responsable d’arxiu de I'lMHB de si
prefereix la consulta telematica o el préstec.

La informaciéo tramesa per mitjans electronics ha d’utilitzar connexions segures amb
I'objectiu de garantir l'autenticitat, la integritat i la confidencialitat de la informacié. En cas
que s’oferti una pagina web per poder fer la visualitzaci6 i descarrega dimatges
digitalitzades, el termini per posar-ho a disposicié de I'IMHB és de dos mesos des de ['inici
del contracte. L'accés a aquesta plataforma per realitzar les peticions haura de ser segura i
mitjancant usuari/contrasenya per part del personal designat per I'lMHB.

Un cop l'empresa tingui la constancia que l'enviament o descarrega s’ha efectuat

correctament, ha d’eliminar el fitxer d'imatge de I'escaneig (un termini maxim de 15 dies
naturals).

4.7 - SERVEI DE RESTITUCIO DE LA DOCUMENTACIO

El servei de restitucid consistira en el retorn dels arxivadors i la seva ubicacié ordenada
segons l'inventari en els espais de diposit d’arxiu a prestatgeria o oficina de I'lMHB, seguint
les instruccions del personal designat de I'Institut.

4.7.1 La restituci6 parcial

La restitucié parcial d’arxivadors es dona en els casos puntuals on es reobrin tramits i la
documentacio torni a la seva etapa activa de vigéncia. En el cas de restitucié parcial d’'un
conjunt menor a 15 arxivadors, la petici6 vindra informada com a restitucioé i es portara a les
dependéncies de I'MHB com si fos un préstec normal (48h) pero no hi haura retorn.

En casos de restitucié parcial de més de 15 arxivadors en una unica peticio, 'lMHB es
compromet a comunicar a 'empresa adjudicataria la sol-licitud de retorn amb una antelacié
minima d’'una setmana, acompanyada d’un inventari o relacié d’arxivadors que s’han de
restituir. L’empresa adjudicataria haura de dur un control d’arxivadors a través de l'inventari.

En tot cas, aquest servei sera d’Us puntual i no sera la forma de recuperacié de la totalitat
d’arxivadors en custodia. Aquest punt es detalla a 'apartat 4.9 d’aquest plec.

En el preu de la restitucié es considera inclos el transport i la correccié de l'inventari, i tindra
el mateix preu que el d’'una peticié de préstec.

Es possible que un préstec una vegada es trobi a les instal-lacions, esdevingui una
restitucio, en aquest cas s’avisara a 'empresa adjudicataria que és una restitucioé per a que
faci la actualitzacio dels inventaris i ajusti la facturacié de la custodia.
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El pagament de la custddia dels arxivadors recuperats es deixara de facturar a partir del mes
segient de la data de peticio del servei de restitucio.

4.7.2 La restitucidé total, una vegada finalitzat el contracte per qualsevol de les causes
establertes legalment

Les condicions seran les mateixes que les establertes al punt 4.10 d’aquest plec.

4.8 - SERVEI DE TRACTAMENT | SUPORT DOCUMENTAL

La contractacid d’aquests servei respon a la necessitat d’identificar documentacié en
custodia per poder establir i executar posteriorment politiques sobre la documentacio. La
identificacié de la documentacid ha de permetre la seva classificaci6 segons els criteris
establerts per I'lMHB i la proposta de tractament ha de contemplar també, el respecte als
principis fonamentals de [larxivistica de respecte a l'ordre originari i respecte a la
procedeéncia.

El servei de tractament i suport documental inclou els treballs de revisi6 de documentacio,
modificacio per revisié d'inventaris existents, elaboracié de nous inventaris, aixi com treballs
de descripcié de la documentacio, tasques d’expurgar o canvis d’unitat d’instalelacié. Aquest
servei es dura a terme preferentment en les instalslacions de 'empresa adjudicataria.

Un cop realitzada la peticid per correu electronic, 'empresa adjudicataria preparara un
document on es detallara la situacié actual, les funcionalitats que cal cobrir, les tasques que
caldra dur a terme, dates d’inici i finalitzacié del projecte, perfils professionals del personal
assignat i hores de dedicacié. Sera necessari que el responsable de I'lMHB accepti la
valoracié per iniciar els treballs.

Els diferents tractaments de dades i suport documental els haura de dur a terme personal
contractat directament per l'empresa adjudicataria. El perfil professional del personal
assignat a cada tasca s'ajustara als criteris establerts per aquest plec. En aquest sentit, en
funci6 de les tasques a desenvolupar, es podra requerir indistintament un tecnic amb
titulacié superior i formacié especifica en arxivistica i gestié documental, i un auxiliar.

L'empresa adjudicataria esta obligada, pel que fa a aquestes persones, al compliment de les
disposicions vigents en materia laboral, de seguretat social, i de seguretat i salut en el treball
que li siguin d'aplicacio.

En el cas de resolucié del contracte, 'IMHB no quedara subrogada en cap obligacié laboral
respecte del personal de I'empresa contractista. En cas d'absencia de personal per malaltia
de llarga durada, o bé, durant periodes de vacances, I'empresa adjudicataria garantira la
prestacié del servei, substituint amb caracter immediat, si fos necessari, a la persona
designada inicialment.

L'IMHB es reserva el dret a sollicitar el canvi de personal assignat per l'empresa
adjudicataria per desenvolupar aquest servei, sempre i quan, d'acord amb el seu criteri i en
base a motius suficientment justificats, aquesta persona no compleixi amb els requisits
establerts en aquest punt del plec.

Les diferents tasques de tractament de dades i suport documental es duran a terme segons
les pautes establertes pel responsable designat per ''MHB.
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El perfil del personal assignat a aquestes tasques s’haura d’adequar als requeriments
técnics del servei sol-licitat. En cas de ser tasques de classificacid i tractament arxivistic
s’exigira un perfil amb titulacié superior en gestié documental (cursos de més de 50 hores
emesos per universitats publiques o organismes oficials). Per tasques relacionades amb
'expurg de documentacio, reordenacid, gravacid de dades, digitalitzacid, canvis d’unitats
d’instal-lacié o altres tasques de suport o auxiliars, es demanara que el personal tingui
nocions de gesti6 documental (cursos de minim 10 hores en aspectes de gestio
documental). Tot el personal que tingui accés a dades de caracter personal per al
tractament, haura de tenir formacié sobre la proteccié de dades.

Les eines emprades per als diferents tractaments de dades seran elaborades per I'empresa
adjudicataria en funcié de les necessitats de I'IMHB. A tals efectes, se seguiran les
instruccions i pautes marcades pel responsable de 'lMHB.

Si el responsable de 'IMHB aixi ho determina i segons el tractament a realitzar, 'empresa
adjudicataria presentara informes de seguiment amb la periodicitat i dades que es
determinin quan se sol-liciti el servei.

En cap cas seran projectes que estan contemplats dins altres serveis del present plec (com
l'inventari inicial o durant la vigéncia, expurg a nivell d’unitat d’instal-lacié o canvis d’'unitat
d’instal-laci6 malmeses durant el trasllat o altres causes imputables a I'empresa
adjudicataria, etc.).

L’execucié d’aquest servei s’haura de poder fer en paral-lel als altres serveis del present
plec.

4.9 - DESTRUCCIO CERTIFICADA | CONFIDENCIAL DE LA DOCUMENTACIO

Consisteix en la destruccié certificada de la documentacié que I'IMHB determini ubicada als
diposits de I'empresa adjudicataria amb impossibilitat de restitucié de la documentacié o
d’accés a la informacio en ella continguda.

El servei d’eliminacié fara la extraccié de la documentacio relacionada per I'lMHB que s’ha
de destruir, procedira amb la eliminacié certificada i elaborara els llistats i certificats
corresponents conforme s’ha dut a terme. Es fara d’acord amb el procediment establert per
la Comissid Municipal d’Avaluacié i Accés de I'Ajuntament de Barcelona (CMAAD) i la
Norma DIN 66399 per a la destruccié de documents, amb un minim de proteccio de classe 2
i nivell de destrucci6 superior a P-4.

L’empresa adjudicataria ha d’efectuar la destruccié a través dels seus propis mitjans i en les
mateixes instal-lacions on es realitza la custodia, o subcontractar aquest servei a empreses
de garantia social. El servei subcontractat haura de complir les mateixes garanties i
certificacions exigides a 'empresa adjudicataria.

4.9.1 Destruccio de la documentacié en custodia als diposits de 'empresa adjudicataria

La destruccié ha d’efectuar-se com a maxim en un termini d’1 mes des del moment de la
peticié del servei per part de I'lMHB i s’ha de lliurar el certificat de destruccié de la
documentacio després que s’hagi efectua el servei de destruccié. Caldra informar de la
documentacié que s’ha eliminat, data i volum, on, com i quan ha estat destruida, aixi com el
nivell de proteccid i seguretat emprats d’acord amb els nivell establerts en la norma DIN
66399. Aquest certificat ha de lliurar-se a ''lMHB en un termini maxim d’'una setmana des de
la data efectiva de la destruccio.
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Es deixara de facturar la custodia dels arxivadors que se sol-licitin eliminar a partir del mes
segient de la peticié d’eliminacié.

La destruccié ha d’efectuar-se a través de trituracié del suport, obtenint tires o particules
amb una amplada maxima de 4mm. No s’acceptaran sistemes alternatius de destruccié com
ara el premsat o la incineracio.

En cas que I'IMHB ho solliciti, 'empresa adjudicataria ha de facilitar la preséncia d’'un
representant de I'lMHB en el moment de la trituracio.

En tot el procés de seleccio i reubicacié de la documentacié previ a la destruccio, 'empresa
adjudicataria ha de complir estrictes normes de seguretat en tot moment per assegurar la
confidencialitat de la documentacio fins a la seva destruccio.

La destruccio de la documentaci6 s’haura d’informar als fulls de control de l'inventari.

4.9.2 Destruccio de la documentacié ubicada a les dependéncies de 'IMHB

Durant la vigéncia del contracte I'IMHB pot tenir necessitat d’eliminacié certificada de
documentacié que es troba a les seves dependéncies. En aquests casos, I'empresa
adjudicataria recollira la documentacié i en fara la eliminacio sense el cost de la incorporacio
ni de la custodia.

El servei incloura la recollida de la documentacié en un termini maxim d’'una setmana, a
partir de la comunicacié de sol-licitud d’eliminacié per part de I'lMHB. La recollida es fara
seguint les indicacions de I'lMHB i la destruccio es dura a terme en un termini maxim d’'un
mes, seguint els requeriments marcats al punt 4.8.1.

4.10 - RELLEU D’EMPRESES DE CUSTODIA DE LA DOCUMENTACIO

El relleu d’'empreses es produeix per I'adjudicacié d’'un nou contracte amb el mateix objecte
a una empresa diferent de la dipositaria de la documentacio. El servei de relleu consisteix en
el liurament de la documentaci6 de forma ordenada en custddia a la nova empresa
adjudicataria.

L’empresa adjudicataria del present contracte (d’ara endavant empresa sortint) 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 'empresa sortint i no podra repercutir-lo a 'lMHB.

La nova empresa adjudicataria haura d’obtenir els permisos municipals necessaris per
aparcar la flota de vehicles i/o escales mecaniques/plataformes per realitzar les tasques de
carrega i descarrega que calgui a I'edifici al qual s’ha d’efectuar la recollida. Aquests
permisos 0 autoritzacions es presentaran amb caracter previ a la realitzacié de qualsevol
treball i es mantindran visibles continuament i a disposicié de les autoritats corresponents.

L’empresa sortint nomenara una persona que actuara com interlocutora amb I'IMHB i amb
una persona representant de la nova empresa adjudicataria per coordinar aquest servei i
mantenir el servei de consulta i préstec fins al traspas de la custddia dels arxivadors. El
responsable designat de '[MHB haura d’estar informat en tot moment.
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L’'IMHB facilitara a 'empresa sortint el calendari de recollida de la documentacié perque el
nou adjudicatari pugui efectuar la recollida i transport de la documentacio6. L’empresa sortint
ha de posar a disposicié els arxivadors protegits adequadament en palets, per ordre de
trasllat a nivell d’arxivador a definir per 'IMHB, en els corresponents molls de carrega de les
seves instal-lacions en les dates previstes.

L’empresa sortint ha d’efectuar I'extraccié controlada de documentacio fins al seu moll de
carrega o lloc accessible per a la recollida de documentacio, revisant els corresponents
inventaris i col-locant els arxivadors protegits adequadament en palets.

La preparacio de la documentacié ha de poder permetre la seva sortida a un ritme minim de
2.000 arxivadors diaris, tenint en compte que la durada d’aquest traspas no pot superar en
cap cas els 50 dies laborables. L'IMHB determinara el niumero maxim d’arxivadors diaris a
posar a disposicié al moll de carrega.

L’empresa sortint facilitara a la nova empresa adjudicataria, diariament i abans de les 17h, el
llistat dels arxivadors que hagi preparat per la sortida del segtient dia habil, de manera que
el nou adjudicatari conegui amb antelacio el llistat d’arxivadors a recollir i de la que se’n fa
responsable a partir del dia seglient a efectes de consulta i préstec. Aixi mateix, aguest
llistat es fara arribar per correu electronic al responsable designat de I'lMHB. El format
d’aquest llistat a definir per 'IMHB.

Abans d’iniciar el servei de relleu, com a minim amb una setmana d’antelacio, 'empresa
sortint lliurara a ''MHB la base de dades o fitxer de control amb I'inventari i serveis prestats.
Una vegada completament restituida la documentacio, els inventaris i llistats s’han de passar
a 'lMHB, i les copies i llistats que en tingui I'empresa adjudicataria hauran de ser eliminats.

Durant la restitucié de la documentacio, 'empresa sortint haura de posar totes les mesures i
mitjans necessaris per garantir en tot moment la integritat, la seguretat i la total
confidencialitat de la documentacio, conforme a la normativa vigent en matéria de proteccié
de dades.

Sempre que sigui necessari, 'accés a la documentacié ha de ser possible mentre duren
aquestes tasques de recollida, transport i instal-lacié, per a la qual cosa cal que les
empreses contractistes informin a I'IMHB sobre la localitzaci6 dels arxivadors i en
garanteixin la seva disponibilitat.

El cost d’aquest servei, tal i com s’ha descrit en aquest apartat, queda inclos dins el preu
total l'adjudicacié del present contracte, de manera que aquest servei no sera objecte de
facturaci6 especifica.

CLAUSULA 5 - REQUISITS D’INSTAL-LACIO | EMMAGATZEMATE DE LA
DOCUMENTACIO A CUSTODIAR

El funcionament correcte del servei ha de garantir la disponibilitat permanent de la
documentacio en optimes condicions de conservacié i consulta.
Els diposits de 'empresa adjudicataria no podran estar a un radi (distancia calculada en linia

recta) superior de 120 quildmetres de les oficines de 'lMHB (C/Pallars 200-202), ni a un
temps de transport superior a 2 hores.
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L’empresa adjudicataria es responsabilitzara del correcte funcionament de totes les seves
instal-lacions i ha de garantir permanentment, d’'una banda, el compliment de tota la
normativa vigent i, per l'altre, els nivells de confort i de seguretat adequats dels documents
dipositats i de les persones treballadores i usuaries dels edificis o serveis.

La documentacio s’instal-lara per a la seva custodia en els diposits concrets que I'empresa
adjudicataria hagi presentat en la seva oferta. No es podra canviar la ubicaci6 de la
documentacio en custodia sense el consentiment exprés de 'lMHB.

Amb caracter previ a I'adjudicacié del contracte, I'lMHB requerira a I'empresa proposada
com adjudicataria una visita a les seves instal-lacions per poder valorar 'adequacio a les
condicions establertes al Plec de Prescripcions Tecniques. La verificacié de les instal-lacions
i la plena adequaci6 a I'oferta presentada sera imprescindible per I'adjudicacio del contracte.
En cas que l'espai i servei no s’ajusti als requeriments técnics exigits en el present plec i a
'oferta presentada, I'empresa quedara exclosa d’aquest procediment per no complir els
requeriments i es procedira a sol-licitar la visita a la seglent empresa licitadora segons
I'ordre en qué hagin quedat classificades les ofertes.

L’'empresa adjudicataria ha de fer un seguiment de les operacions de reparacié o de
substitucié d’elements de les instal-lacions i té responsabilitat d’esmenar les deficiéncies
observades en les revisions i les inspeccions reglamentaries i autoritzades per
I'’Administracio.

L’empresa adjudicataria té l'obligacié de redactar tots els informes técnics requerits i

informar sobre qualsevol irregularitat o deficiencia que observi a les instal-lacions i pugui
afectar a la funcionalitat i disponibilitat dels edificis.

5.1 - SISTEMES DE PROTECCIO

Les instal-lacions han de disposar de les mesures de proteccié adients per garantir una
conservacié optima de la documentacid. Es detallen a continuacio les principals mesures de
proteccio exigides:

5.1.1 Sistemes de proteccié contra incendis

Les instal-lacions de I'empresa adjudicataria hauran d’estar dotades de les mesures de
seguretat contra incendis normalment establertes. En tot cas, comptaran amb les seglents:

- Detecci6 automatica: detectors automatics de gasos i fums o térmics, instal-lats a tots
els diposits i connectats a una central d’alarmes 24h.

- Extintors adients de pols polivalent o d’aigua polvoritzada. El nombre i la instal-lacio
s’adaptara al que estableixi la normativa vigent de manera que, des de qualsevol
punt, s’accedeixi a un extintor sense recorrer més de 15 metres; o bé que els
extintors es distribueixin uniformement a raé d’un equip per a cada 200 m2 de
superficie construida.

- Boques d’incendis equipades (BIES) en I'exterior o interior. EI nombre i instal-lacio
s’adaptara a I'establert en la normativa vigent, tenint present que les boques interiors
han de cobrir tots els espais d’arxiu de manera que, des de qualsevol punt,
s’accedeixi a una d’elles sense recérrer més de 25 metres; o bé que les boques
interiors es distribueixin uniformement a radé d’'un equip per a cada 1.000 m2 de
superficie construida.

- Prohibici6 de fumar en tot el recinte.

- Senyalitzacio de les sortides d’Us habitual, les d’emergéncia i els mitjans de proteccio
contra incendis d’utilitzacié manual, d’acord amb la normativa vigent.
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- Portes tallafoc o de tancament automatic entre diposits.

5.1.2 Sistemes de protecci6 d’intrusié o robatori

Les instal-lacions de I'empresa adjudicataria hauran d’estar dotades de les mesures de
seguretat contra intrusié o robatori normalment establertes. En tot cas, comptaran amb les
seguents:

- Sistema anti-intrusié 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
0 els cossos de seguretat més propers.

- Protecci¢ fisica de les portes, finestres i altres possibles accessos des de I'exterior.

- Reuvisio periodica dels possibles accessos per comprovar I'estat de conservacio.

- Sistema de vigilancia permanent de I'interior i exterior de les instal-lacions.

- Control d’'accessos de persones: espai amb accés restringit, camera de vigilancia,
etcetera.

- Detectors volumétrics de presencia en front, 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.

5.1.3 Sistemes de proteccio preventiva de 'aigua

A la zona de diposit de la documentacié ha de quedar garantit I'aillament de la documentacio
de qualsevol font d’humitat, ja sigui procedent del sostre, del terra o de les parets. En tot cas
el sistema de proteccié ha de comptar amb els requisits minims seglents:

- Revisions preventives de teulada, portes i finestres per tal de detectar possibles
entrades d’aigua per la pluja.

- Abseéncia de canonades que circulin dins del dipdsit d’arxiu per damunt o amb
proximitat a les instal-lacions de prestatgeries on es custodia la documentacié de
manera que en cas de fuita no pugui afectar-la. No s’inclouen aqui la possible
preséncia de canonades d’extincid d’incendis que han de tenir garantit el
manteniment adequat a la funcié prevista.

- Les prestatgeries hauran de estar protegides del terra a 10 cm. com a minim per
evitar que alguna inundacio pugui afectar al arxivadors.

5.1.4 Sistemes de protecci6 preventiva de subministrament eléctric i enllumenat

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 seguents:

Electricitat:
- Les conduccions eléctriques han d’estar protegides amb tubs de seguretat.
- Les instal-lacions electriques als diposits sera vista, i els endolls seran de seguretat

en totes les sales.
- Lainstal-laci6 eléctrica complira el reglament electrotécnic de baixa tensio.
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Enllumenat dels diposits

- Disposaran d’enllumenat d’emergeéncia, interruptors protegits a I'entrada de cada
diposit, d’un interruptor general i dels mecanismes de control i proteccié establerts en
la normativa.

- Es valorara que les instal-lacions de I'empresa disposin d’il-luminacié amb LED, i
sistema d’encesa i apagada mitjangant detector de preséncia.

Es valorara que les instal-lacions de I'empresa disposin d’un grup electrogen que garanteixi
la continuitat del servei com a minim durant 48 hores.

5.1.5 Sistemes de protecci6 contra plagues urbanes

Caldra dur a terme les accions oportunes per tal d’assegurar la proteccio de la documentacio
dipositada contra les plagues. S’adoptaran els protocols minims segients:

- Revisio ocular periodica dels diposits on es troba la documentacié.

- Mesures preventives per tal d’evitar la proliferacié de plagues amb la col-locacié de
detectors.

- Implantacié d’actuacions en cas d’apariciod de signes de rosegadors, insectes i altres
plagues.

5.1.6 Neteja de les instal-lacions

Caldra garantir I'optim estat de netedat en els dipdsits on s’allotja la documentacié
custodiada, d’acord amb les actuacions minimes seguents:

- Neteja regular de les prestatgeries i dels diposits.

- Utilitzaci6é d’aparells aspiradors especials per a la pols dels arxivadors.

- Abseéncia d'utilitzacié d’aigua en la neteja dels diposits i prestatgeries, amb I'objectiu
d’evitar 'augment del grau d’humitat del diposit d’arxiu.

5.1.7 Condicions climatigues

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

- La temperatura ha de mantenir-se sempre entre 18° i 20°C amb una oscil-laci6
maxima del (+/-) 4°C.

- La humitat relativa ha de mantenir-se sempre en el 55% amb una oscil-laci6 maxima
del (+/-) 10%

- Cal comptar amb sistemes de mesura de la temperatura i humitat dels diposits: un
aparell per cada 300m2 de superficie del diposit d’arxiu. El calibratge i manteniment
d’aquests aparells ha d’estar al dia i dut a terme per empreses especialitzades. Els
registres de les dades han d’estar a disposicié del responsable designat per ''MHB
amb un maxim de 24h.

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

La documentacio estara instal-lada als diposits de 'empresa a prestatgeries. Els arxivadors
no estaran apilats i es mantindran sobre palés nomeés el temps necessari de transport i
abans de la instal-laci6 definitiva al diposit.

L’empresa adjudicataria haura de portar un registre d’'incidéncies sobre les instal-lacions,
accessos i serveis. Aquelles incidencies relacionades amb la seguretat o que afectin
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directament a la documentacié caldra reportar-les immediatament al responsable de I'IMHB.
Si no, es faran enviaments d’informes de situacié acompanyant els albarans mensuals.

Els responsables de la contractacié de 'MHB poden anar a visitar les instal-lacions per
comprovar l'estat i condicions de I'espai. Aquestes visites es faran de forma periodica i
'empresa adjudicataria ha d’ensenyar i acompanyar a les instal-lacions. Les visites
s’avisaran amb una setmana d’antelacié6.

Es promoura que al llarg del contracte 'empresa adjudicataria millori les seves instal-lacions
per dotar-les de mesures per millorar la eficiencia energeética i la reduccié de contaminants.
Es consideraran millores com les seguents:

- Estar en possessio del certificat Energeétic

- Disponibilitat de vehicles no contaminants

- Utilitzacié d’energies renovables/no contaminants.

- ll:luminacié amb LED a les instal-lacions de I'empresa

- Sistema d’encesa i apagada mitjancant detector de presencia
- Aillaments térmics i acustics.

CLAUSULA 6 - POLISSA D’ASSEGURANCES

L’empresa adjudicataria ha de tenir contractada una polissa de responsabilitat patrimonial
amb una companyia d’assegurances que cobreixi qualsevol dany que es pugui ocasionar
amb la documentacié objecte del contracte.

L’empresa adjudicataria haura d’acreditar la contractacié d’'una pdlissa d'asseguranca de
responsabilitat civil per un import de 250.000 euros que haura d’aportar simultaniament amb
la formalitzacié del contracte o0 amb anterioritat.

L’empresa adjudicataria indemnitzara tots els danys i perjudici causats a tercers com a
consequéncia de les operacions derivades de I'execucié del contracte.

CLAUSULA 7 - CONTROL DE QUALITAT

L'IMHB es reserva la facultat d’efectuar en qualsevol moment les inspeccions que cregui
necessaries dels espais que I'empresa adjudicataria hagi assignat per a la custddia de la
seva documentacio, de les zones del lloc d’emmagatzematge, de la distribucio i identificacid
de les caixes o qualsevol altre aspecte que pugui afectar a la integritat i/o accés a la
informacio. Igualment 'IMHB podra realitzar els controls de qualitat dels serveis contractats
gue consideri oportuns.

CLAUSULA 8 - VISITA A LES INSTAL-LACIONS | SESSIO INFORMATIVA

Es recomanable que totes les empreses licitadores facin una visita a les
instal-lacions actuals de I'arxiu per poder valorar in situ I'estat de la documentacio,
volumetria i moll de carrega per tal d’elaborar una oferta econdmica ajustada a les
necessitats i requeriments de I'espai.
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Les empreses interessades en realitzar una visita, durant la primera setmana hauran
d’enviar una peticio per correu electronic i durant la segona setmana es concretaran
les visites. La quantitat i horari de visites estara subjecte al nombre d’empreses que
sol-licitin la visita i les mesures de prevencio de COVID-19 en el moment. EIl termini
per realitzar la peticié de visita es publicara al perfil del contractant de I'’Ajuntament
de Barcelona.

A la visita es permetra dues persones per empresa, es podran mesures de l'espai
perd no s’admetran que es prenguin fotografies ni enregistraments.

Si és de linterés dels licitadors realitzar qualsevol consulta per a la presentacio de
loferta, [I'IMHB posa a disposici6 la seguent adreca de correu
imh_contractacio@bcn.cat

En I'assumpte del correu indicar: CONSULTA CONCURS CUSTODIA EXTERNA

Es convocara una sessio informativa per tal d’aclarir als licitadors interessats en
presentar oferta tots els dubtes que els hi puguin sorgir. Aquesta sessio se celebrara
a partir dels 10 dies habils posteriors al dia seguient de la data de publicacié de
I'anunci de licitacié en el perfil del contractant. El lloc, el dia i 'hora d’aquesta sessio
es publicara en el mateix anunci.

S’atendran les sol‘licituds d’informacio fins a 3 dies habils abans de la data limit de
presentacio d’ofertes.

CLAUSULA 9 - INICI DE L’EXECUCIO DEL CONTRACTE

El contracte iniciara la seva execucioé des del dia segtient de la darrera signatura digital de la
formalitzacio6 del contracte.

L’inici de les prestacions sera com a maxim 4 setmanes o en el termini millorat i valorat en
la oferta a comptar des de l'inici de I'execucié de contracte,

Barcelona 18 de juny de 2021

M. Pilar Campos Martinez
Tecnic d’arxiu de I'lMHB

Per ordre de

Josep Maria Ventura Warncke
Cap del Departament de Sistemes
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ANNEXOS

Annex 1: Camps de l'inventari inicial a nivell d'unitat d’instal-lacié

Annex 2: Camps de l'inventari a nivell d’unitat d’instal-lacié durant la vigéncia
Annex 3: Volums aproximats per tipologies d’inventari inicial

Annex 4: Etiquetes dels arxivadors model de 'lMHB

Annex 5: Mostra dels arxivadors i full de calcul que s’entregaran durant la vigéncia
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L’inventari a nivell d’unitat d’instal-lacié (arxivador) que s’ha d’elaborar a les instal-lacions de
'IMHB conté els seglients camps:

- Id. Capsa* - Referencia final
- Any inicial - Data ingrés
- Any final* - Numero de transferéncia

Data externalitzacio
Numeracio original
Signatura antiga*

- Departament origen -
- Seérie documental* -
- Subserie/tipologia -

- Digitalitzacio (si/no)* - Relacié*
- Titol - Puntejat*
- Referencia inicial - Observacions
No tots els camps s’han d’'informar.
Els camps amb un asterisc son obligatoris.
Detall dels camps descriptius:
Camp Descripcié Tipus Longitud
Id capsa Numeracio de I'arxiu Variable per 6 digits
Etiquetat amb codi de barres. arxivador 000001
Any inicial Data inicial de la documentacio (indicat al ~ Variable per 4 digits
llom de l'arxivador o a l'inventari previ) arxivador
Any final Data final de la documentacio (indicat al Variable per 4 digits
llom de l'arxivador o a l'inventari previ). arxivador
Departament Departament d’origen. Fixe (per série) 120 digits
origen S’indicara durant l'inventariat
Serie Llistat tancat de les séries documentals de Fixe (per série) 120 digits
'IMHB.
S’indicara durant l'inventariat
Subseérie- Subdivisié de la série, categoritzacio. Fixe (per sub- 60 digits
tipologia S’indicara durant l'inventariat. serie)
Digitalitzacio Indicar Si/No. Variable per Boolea
arxivador Si/No
Titol Informacioé extra continguda al llom de Variable per 140 digits
I'arxivador. arxivador
Referéncia Indicat als lloms dels arxivadors. Indicar el Variable per 12 digits
inicial codi inicial. arxivador
Pot ser un nimero de rebut i informat en
codi de barres
Referencia Indicat als lloms dels arxivadors. Indicar el Variable per 12 digits
final codi final. arxivador
Pot ser un nimero de rebut i informat en
codi de barres
Data ingrés Data d’ingrés a l'arxiu. Variable per Data
Informat a inventari previ arxivador
Num. Codi de transferéncia Variable per 7 digits
transferéncia  Informat a inventari previ arxivador 0000/00
Data Data en qué s’emporta la documentacio a Variable per 10 digits
externalitzacio I'empresa externa arxivador 00-00-0000
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Numero Numeracio original de I'arxivador. Variable per 8 digits

original arxivador

Signatura Indicar el nimero de passadis on es Variable per 5 digits

antiga trobava I'arxivador. arxivador 1B022

Relacio Si té relacionada la documentacio que Variable per Boolea
conte. arxivador Si/No
S’indicara durant l'inventariat

Puntejat Si la documentacié que conté s’ha revisat  Variable per Boolea
a nivell d’'unitat documental simple. arxivador Si/No
S’indicara durant l'inventariat

Observacions Camp de notes per indicar aquella Variable per 120 digits

informacié que no s’ha pogut consignara  arxivador
altres camps. Soén notes d’arxiu o de
gestio.

Quan ja es disposa dels arxivadors inventariats, es lliurara aquest inventari a 'empresa
adjudicataria ja omplert a excepcio del camp de la data d’externalitzacié que s’omplira
diariament amb la data en que ha sortit de I'arxiu.

La part del diposit no etiquetada pero si inventariada, 'empresa etiquetara, informara del
numero i comprovara la informacio.

La part de diposit no etiquetada i no inventariada, 'empresa completara aquest inventari
segons les indicacions del responsable de I'arxiu abans del trasllat.
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L’inventari a nivell d’'unitat d’instal-lacié (capsa d’arxiu) ha de contenir els seglents camps:

- Id. Capsa* - Referencia final
- Any inicial - Codi de transferéncia
- Any final - Numeraci6 original

- Departament d’origen -
- Serie documental -
- Subserie/tipologia -
- Digitalitzat (si/no) -

Data ingrés

Data eliminacié
Data externalitzacio*
Albarans d’entrega

- Titol -

- Referéncia inicial

Observacions

Les dades seguent son les que s’hauran d’omplir durant el periode de vigéncia del contracte
davant les noves incorporacions.

La documentacié incorporada des de les oficines de I'lMHB ja anira informada i els canvis
seran relatius a la numeracié dels arxivadors. La documentacié que provingui de les
empreses externes hauran d’informar-se els camps obligatoris segons série documental.

L'IMHB facilita les dades fixes per cada série documental, de manera que I'empresa
adjudicataria només haura d’'omplir els camps variables.

Detall dels camps descriptius:

Nom del camp  Descripcié Tipus Longitud
Id. capsa NuUmero de la capsa Variable per 6 digits
Etiquetat amb codi de barres arxivador
Any inicial Data inicial de la documentacio. Variable per 4 digits
Indicat al llom de I'arxivador o a la arxivador
relacié que acompanya la transferencia
Any final Data final de la documentacio. Variable per 4 digits
Indicat al llom de l'arxivador o a la arxivador
relacié que acompanya la transferencia
Departament Llistat tancat de productors de I'lMHB. Fixe (per série) 5 digits
origen S’informara relacionat amb la série
documental.
Seérie Llistat tancat de les séries documentals  Fixe (per serie) 120 digits
de 'MHB.
Indicat al llom de I'arxivador o a la
relacié que acompanya la transferencia
Subserie- Subdivisio de la serie, categoritzacio. Fixe (per sub- 60 digits
tipologia S’indicara quines son. serie)
Indicat al llom de I'arxivador o a la
relacié que acompanya la transferencia
Digitalitzat Indicar Si/No. Variable per Boolea
S’indicara per les séries documentals. arxivador Si/No
Informacié continguda al llom
Titol Habitualment en blanc, només per si hi Variable per 140 digits
ha alguna informacié extra a I'arxivador.  arxivador
Informacio continguda al llom o a la
relacié que acompanya la transferencia.
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Referéncia Indicat als lloms dels arxivadors. Indicar ~ Variable per 12 digits
inicial el codi inicial. arxivador
Pot ser un namero de rebut i informat en
codi de barres
Referéncia final Indicat als lloms dels arxivadors. Indicar ~ Variable per 12 digits
el codi final. arxivador
Pot ser un namero de rebut i informat en
codi de barres
Codi Indica el codi de la transferéncia de la Variable per 7 digits
transferéncia documentacio. arxivador 0000/00
S’informara amb la transferéncia
Numeracio Numeracio original de I'arxivador, Variable per 8 digits
original informat pel departament origen. arxivador
Indicat al llom de l'arxivador o a la
relacié que acompanya la transferencia
Signatura Indica el topografic on es trobava. Variable per
antiga Indicat a la relacié que acompanya la arxivador
transferencia
Data ingrés Data de la transferéncia. Variable per
arxivador
Data eliminacio Data en que s’ha fet la eliminacié Variable per
certificada. arxivador
Data Data en qué entra la documentacio a Variable per 10 digits
externalitzaci6  I'empresa externa arxivador 00-00-0000
Albara Numero d’albara d’entrega de 'empresa  Variable per 10 digits
d’entrega gue ha entregat la documentacio arxivador 00-00-0000
Observacions Camp de notes per indicar aquella Variable per 120 digits
informacio que no s’ha pogut consignar  arxivador

a altres camps. Sén notes d’arxiu o de
gestio.

L’'IMHB es reserva el dret a modificacié o incorporacié de nous camps a l'inventari durant la
vigéncia del contracte.
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Annex 3: Volums aproximats de les principals agrupacions

Volums aproximats de les principals agrupacions per a la realitzacié de I'inventari inicial a les

dependéncies d’arxiu de I'lMHB.

Institut Municipal d’Hisenda

C/ Pallars 200-202
08005 Barcelona

A continuacio de la taula es troba la explicacié de qué significa cada tipus d’inventari

Documentacioé que es troba a I'arxiu de 'lMHB

Tipus d’inventari VO'U”? Accié
aproximat
Tipus0 _8.000 Retirada ordenada
Arxivadors ja etiquetats arxivadors
Tipus 1 5.000 Cqmprovamo relacié
) . . : Etiquetatge
Arxivadors ja inventariats arxivadors .
Retirada ordenada
Tipus 2 26.200 | Relacio (els lloms tenen codi de barres)
Arxivadors documentacio arxivadors | Etiquetatge
digitalitzada Retirada ordenada
Elaboracié inventari (informar al llom
Tipus 3i 4 18.244 | dades basiques)
Arxivadors sense inventariar arxivadors | Etiquetatge
Retirada ordenada
TIPUS D’INVENTARI A FER
Codi Indicar
0 Nomeés indicar la data d’externalitzacio
1 Indicar niumero d’etiqueta i data d’externalitzacié
2 Any, numero d’arxivador i rang inici/final (té codi de barres).
Indicar niUmero d’etiqueta i data d’externalitzacié
3 Any, numero d’arxivador i rang inici/final (no té codi de barres)
Indicar numero d’etiqueta i data d’externalitzacio
4 Escriure el que aparegui al llom de 'arxivador
Indicar niUmero d’etiqueta i data d’externalitzacio
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Annex 4. Etiquetes identificatives dels arxivadors model de 'IMHB

Cada arxivador que estigui a custodia externa, haura de dur una etiqueta identificativa Gnica
segons el model de I'lMHB. Cada etiqueta estara relacionada (mitjangant suport informatic
editable), amb la informacio que esta indicada en el llom de 'arxivador.

IMH-025740

Les caracteristiques de les etiquetes son les seguents:

VVVVVVVYVYYYVYYVY

Mida etiqueta: 89mm x 36mm.
Etiqueta auto adherent de llarga durada, especial per a paqueteria.
Impressi6 térmica directa.
Paper color Blanc.
Text i codi de barres color Negre.
Format del nimero: IMH-XXXXXX.
Alcada del text és de 6 mm.
Tipus i mida del text: Arial 26.
Format codi de barres: CODE_128.
L’alcada del codi de barres es de 21 mm.
Posici6 i mida del codi de barres. Esquerra 0,57 cm.
Ample 7,91 cm.
A dalt 0,26 cm.
Alcada total codi de barres, espai i text 3,00 cm.

Aquesta etiqueta conté la referéncia que s'utilitzara per a la peticié de préstecs i de retorn de
documentacio.

Mostra arxivadors ja etiquetats.
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ANNEX 5: Mostra dels arxivadors i full de calcul relacionat document a document.

Les empreses digitalitzadores de documents de [I'IMHB, envien setmanalment la
documentacio fisica a custodia i mitjancant correu electronic, un arxiu en format full de calcul
en el que es relacionen els documents amb els arxivadors que arriben.

Actualment, hi ha tres contractes actius d’empreses que digitalitzen documents de I'IMHB.

» Lot 1: Gravacio i digitalitzacio d'instancies i documents adjunts de I'IMHB.

» Lot 2: Gravacio i digitalitzacié de denuncies i documents adjunts de I'|MHB.

» Lot 3: Digitalitzaci6 de manaments de domiciliacié bancaria, documents generats
online pel personal de I'MHB, plusvalues, fraccionaments i documents adjunts de
I'IMHB.

L’'empresa de custddia, haura de verificar que la quantitat d’arxivadors i les etiquetes
identificatives, quadren amb les dades del full de calcul. Una vegada verificat que les dades
son correctes, aquests fulls de calcul s’hauran d’incorporar setmanalment al programa de
gestido de documents. En cas que I'empresa de custodia detecti errors entre full de calcul i
les dades dels arxivadors, ho comunicara mitjancant correu electronic al referent de 'lMHB,
indicant quin és l'error detectat.
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Ajuntament de Barcelona
A B
1
2 Entrega documentaci6 LOT2
- | 1,
: 4
5 5 Num arxivador
7] 2113900002803 a 211900003069
7 211900002803 a 211900003069
2139-00003251 g 211900002803 a 211900003069
ib 2139-00003296 9 211300002803 a 211900003069
T 0 oowowoosezusouous
""""""""" 11 211900002803 a 211900003069
12 211300002803 a 211500003069
EI 2113900002803 a 211900003069
| ==t 14 211900002803 a 211900003069
r ! 15 211300002803 a 211900003069
16 2113900002803 a 211900003069
17 211GnNNN7272 3 21148NNNNANAS
: \ L L 09-02-21 | 16-02-21  23-02-21
|| ¥ 4
@ 5 Num arxivador
5] 2133000022235 a 213500002454
7 2133000022235 a 213500002454
M 8 2133000022239 a 213500002454
9 213900002229 a 213500002434
10 213900002229 a 213500002434
M4 kM 16-02-21 ~ 17-02-21 23-02-21

Institut Municipal d’Hisenda

C/ Pallars 200-202
08005 Barcelona

Num endos

311900002803
311900002804
"11900002805
"311900002806
11900002807
11900002808
3115300002309
11900002810
311900002811
"11900002812

"311900002813

11800002814
09-03-21

Mum endds
213900002225
213500002230
213500002231
213300002232

213500002233
02-03-21

4]

D

Referéncia/Denuncia
1505586
U1505585
U1493725
U1493724
U1487233
U1487232
U1487077
1452398
U1496661
U1501062

U1502969
1114845822

Referéncia/Rebut
CT202120360001734
MU202140355037385
MU202140355037383
MU202140355037689

MU202140355037692
09-03-21 [ 4

Mostra editable del full de calcul de I'empresa de digitalitzacié del lot 2 Denuncies i lot 3

Documents IMHB

Entrega documentacio LOT 2

Num arxivador
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069
211900002803 a 211900003069

Plec Prescripcions Técniques Documents IMHB

Num endés
211900002803
211900002804
211900002805
211900002806
211900002807
211900002808
211900002809
211900002810
211900002811
211900002812
211900002813
211900002814
211900002815
211900002816
211900002817

Referéncia/Dentncia

U1505586
U1505585
U1493725
U1493724
U1487233
U1487232
U1487077
U1452398
U1496661
U1501062
U1502969
U1484583
U1463646
U1497873
U1496643
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Institut Municipal d’Hisenda

C/ Pallars 200-202

Entrega documentacio LOT3

08005 Barcelona

Num arxivador Num endds Referéncia/Rebut
213900002229 a 213900003122 213900002229 CT202120360001784
213900002229 a 213900003122 213900002230 MU202140355037385
213900002229 a 213900003122 213900002231 MU202140355037383
213900002229 a 213900003122 213900002232 MU202140355037689
213900002229 a 213900003122 213900002233 MU202140355037692
213900002229 a 213900003122 213900002234 MU202140355037289
213900002229 a 213900003122 213900002235 MU202140355037290
213900002229 a 213900003122 213900002236 MU202140355037288
213900002229 a 213900003122 213900002237 MU202140355037286
213900002229 a 213900003122 213900003121 ET202160255033435
213900002229 a 213900003122 213900003122 EX202160255033472
217900005004 a 217900006396 217900005004 07270661Y 003051874
217900005004 a 217900006396 217900005005 03 31348DVC055199669
217900005004 a 217900006396 217900005006 03 37288FND004147700
217900005004 a 217900006396 217900005007 07656654C 003184036
217900005004 a 217900006396 217900005008 07265798D 003285103
217900005004 a 217900006396 217900005009 121547029H 005153657
217900005004 a 217900006396 217900005010 07210404Y 002399955
217900005004 a 217900006396 217900005011 01063855A 025343220
217900005004 a 217900006396 217900006394 07160619M 002777282
217900005004 a 217900006396 217900006395 41053104 005680204
217900005004 a 217900006396 217900006396 07784391E 005993763
219900001268 a 219900001673 219900001268 FR202109900085572
219900001268 a 219900001673 219900001269 FR202109900085560
219900001268 a 219900001673 219900001270 FR202109900085418
219900001268 a 219900001673 219900001271 FR202109900085534
219900001268 a 219900001673 219900001671 FR202109900085832
219900001268 a 219900001673 219900001672 FR202109900086047
219900001268 a 219900001673 219900001673 FR202109900086042
214900003124 a 214900003155 214900003124 PV202130160002385
214900003124 a 214900003155 214900003125 PV202130160000604
214900003124 a 214900003155 214900003126 PV202130160002724
214900003124 a 214900003155 214900003126 PV202130160002726
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e
|

2154-00020515
2154-00020660

IR

0

ot C H T V5]
FOLIOP
(o] "E%%NGADO

Institut Municipal d’Hisenda

C/ Pallars 200-202
08005 Barcelona

10

11

12

13
4 4 b M

B C D E

N2 ARXIVADOR N2 ENDOS N2 INSTANCIA
2154-00020515

2154-00020515 | 2021/0071664
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020516 | 2021/0071687
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020517 | 2021/0071690
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020518 | 2021/0071490
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020519 | 2021/0071513
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020520 | 2021/0071538
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020521 | 2021/0071604
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020522 | 2021/0070720
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020523 | 2021/0070349
2154-00020660
2154-00020515

2154-00020524 | 2021/0070483
2154-00020660

Enviament 12-02-2021

Enviament 19-02-2021

Mostra del full de calcul de 'empresa de digitalitzaci6 del lot 1 Instancies

N2 ARXIVADOR N2 ENDOS N2 INSTANCIA
2154-00020515 2154-00020660 2154-00020515 | 2021/0071664
2154-00020515 2154-00020660 2154-00020516 | 2021/0071687
2154-00020515 2154-00020660 2154-00020517 | 2021/0071690
2154-00020515 2154-00020660 2154-00020518 | 2021/0071490
2154-00020515 2154-00020660 2154-00020519 | 2021/0071513
2154-00020515 2154-00020660 2154-00020520 | 2021/0071538
2154-00020515 2154-00020660 2154-00020521 | 2021/0071604
2154-00020515 2154-00020660 2154-00020522 | 2021/0070720
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