PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES QUE HAN DE REGIR LA CONTRACTACIO
DEL SERVEI DE CUSTODIA EXTERNA DE L'ARXIU ADMINISTRATIU DE
L’AJUNTAMENT D'EIVISSA

1. OBJECTE DEL CONTRACTE FULL N st

L'objecte del present contracte és la contractacié del servei de custddia externa i
servei de consulta de FArxiu Administratiu de 'Ajuntament d'Eivissa.

Les actuacions a realitzar per part de I'empresa contractada seran les segllents:
a) Aportacié per part de

I'empresa adjudicataria d'un local per al fons de Vlarxiu
administratiu,

b} Realitzacio de
I'inventari, etiquetat i lacrat del fons d'arxiu objecte del trasliat.
C) Trasllat e incorporacié

del fons a l'arxiu extern.

d) Conservacio i
custodia del fons.

e) Trasllat i lliurament
de documentacio a sol-licitud de I'Ajuntament d’Eivissa en els terminis i temps
sol-licitat per I'Ajuntament.

La prestacio del servei es realitzara segons els requeriments i condicions que
s'estipulen en el present Plec i en el Plec de Clausules Administratives, del que
derivaran els drets i les obligacions de les parts que contracten.

El servei que haura de prestar I'empresa adjudicataria es desenvolupara amb la
suficient infraestructura d'espai, tecnica, material i humana per desenvolupar els
serveis contractats. El local ha d’estar ubicat a l'illa d’Eivissa.

2. PRESSUPOST:

El pressupost maxim anual sera de 36.300, IVA inclos (30.000 + 6.300 del 21%
d'IVA) en funcid de la partida aprovada en el pressupost corresponent a 'exercici.
Els preus unitaris, IVA inclos, com a maxim seran els seglients:

Transferéncia: 4,89 euros/contenidor
Inventariat: 0,73 euros/registre informatic
Manipulacid: 0,82 euros/contenidor

Custodia: 1,480 euros/contenidor (mensuals)



FULLNe
Consultes normals. 9,08 euros (7,50 euros + 21 % IVA:1,58) e
Consultes urgents: 18,15 euros (15 euros + 21% IVA: 3,15)

Els contenidors tenen una cabuda de 4-5 carpetes mida foli prologat. Els preu del
contenidor sera de 4 euros/unitat i el de les carpetes de 0,85 euros/unitat.

El preu total de la transferéncia inicial de les unitats documentals que es troben a
I'arxiu extern de 'empresa adjudicataria del present contracte, sera d'un maxim de
3.000 euros, IVA inclos.

El pagament es fara mitjancant la presentacié de factures mensuals per part del
contractista i conformades per la Cap del Servei de Documentacio.

3. DURACIO DEL CONTRACTE

La duracio del servei que es contracta s’estableix per un periode de quatre anys.

L'empresa adjudicataria disposara d'un termini maxim de 30 dies naturals a comptar
des de l'inici de V'execucié del contracte, per a la realitzacid de les activitats descrites
en la clausula 6.

4. CONDICIONS DEL LOCAL

Per a l'execucid de I'objecte del contracte, I'empresa adjudicataria haurd de disposar
d'un local amb les seglients caracteristiques:

a) Estar situat dins el municipi d’Eivissa o en el cas d’estar situat fora del municipi a
una distancia maxima de 15 km.

b) Disposar de capacitat suficient per a albergar totes les unitats documentals que
hagin de ser transferides inicialment més les que es puguin anar generant durant
I'execucié del contracte. La quantitat de contenidors a custodiar a data 30 d'octubre
de 2013 és de 2.161. Eis elements destinats a albergar la documentacié hauran de
reunir les caracteristiques técniques necessaries per a l'estabilitat i sobrecarrega d'Us.

c) Disposar de les condiciones suficients per tal de garantir el bon estat de
conservacié, confidencialitat i seguretat de la documentacié. Com a minim tendra les
seglients condicions:

Senyalitzacio:

- Cap persona aliena a l'empresa ha de conéixer I'emplagament del centre de
documentacio.

- Cap retol o senvyalitzacid ha d’indicar la ubicacié del local.



- Cap persona aliena a I'empresa o a |'Arxiu Historic d'Eivissa potaccedir D2} )
directament a la documentacié custodiada. s
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Mesures de seguretat industrial i contra incendis;

Prohibicié absoluta i estricta de fumar en el local, aixi com I'emmagatzemat de
productes quimics, inflamables, biologics, etc,

Haura d'ajustar-se al Real Decret 2177/1996, de 4 d’octubre (BOE niim. 261), pel
que s’aprova la Norma Basica de 'Edificacio "WBE-CPI/96: Condicions de Proteccid
contra Incendis dels Edificis”, del Ministeri de Foment, | normativa concordant i
complementaria, aixi com totes les normes tecnoldgiques d'instal-lacions.

Haura d’ajustar-se al Real Decret 1942/1993, de 5 de novembre, on s’aprova el
Reglament d'instal-lacions de proteccié contra incendis, i instruccions técniques
complementaries.

Els aparelis, equips i sistemes de proteccid contra incendis, aixi com les seues
parts i components, han de reunir les caracteristiqgues especifiques, ajustant-se a
les normes UNE, per tal d'impedir el deteriorament de la documentacid,

Haura de complir el reglament de les instal-lacions térmiques de l'edificacid i
instruccions técniques complementaries,

Les instal:lacions compliran el reglament electrotécnic per a baixa tensié i
instruccions tecniques complementaries.

Haura de complir la resta de normativa d’ambit industrial que li sigui d’aplicacid.
Haura de complir la Liei de Prevencié de Riscos Laborals.

Haura d’existir un manteniment minim de les instal-lacions de proteccié contra
incendis, a través d'un programa de manteniment que sera efectuat per personal
d’'un instal-lador o mantenidor autoritzat. S'haura de conservar constancia
documental del compliment del programa de manteniment preventiu, indicant,
com a minim, les operacions efectuades, el resultat de les verificacions i proves, i
fa substitucié d’elements defectuosos que s'hagin portat a terme. Les anotacions
hauran de portar-se al dia i estaran a disposicid dels serveis d'inspeccidé de
FAjuntament d’Eivissa.

Mesures de conservacio:

-l.es sales on es custodia la documentacido ha de gaudir d'un bon sistema de

ventilacid natural.

-Els prestatges han de ser estables i Ilisos i no poden ser de fusta i han de ser

resistents a |'oxidacié i oberts per tal que permetin la ventilacid.

-La documentacié no pot estar en cap moment | circumstancia exposada a

radiacio luminica, oscil-lacions térmiques o de qualsevol tipus. Les condicions de



temperatura -baixa- llum i grau d'humitat han de ser estables al larg de tot el dia i tot
l'any. La temperatura, estable al llarg de tot I'any ha de estar situada sempre per sota
dels 259, Quant a la humitat ha de ser per sota del 0,6.

Mesures contra la humitat/aigua: FULL NS

- Manteniment i revisiéd periddicament del recinte i de la coberta de I'edifici. No ha
d’haver instal-lacio d‘aigua ni desguas a la zona d’arxiu. Les prestatgeries s'han de
ventilar regularment estar aixecades sobre el s6l, un minim de 10 cms.

Mesures antirobatori:

- Disposara de detectors volumetrics, contactes magnétics i altres elements per a la

proteccio de tots els possibies accessos, tots ells degudament direccionats i
connectats a una central receptora,

- Central d’alarma i sirena automatica antisabotatje connectada amb una empresa
de seguretat,

Mesures contra factors biologics:

- S’haura d'efectuar la neteja regular de les instal-lacions, la desinsectacié aixi com
les mesures destinades a evitar la presencia de rosegadors.

L'empresa adjudicataria haura d’acreditar el compliment de totes les condicions abans
exposades.

5. COMPLIMENT DE LA LLEX ORGANICA 15/1999, DE 13 DE DESEMBRE, DE
PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley Orgédnica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (en adelante, LOPD), y en
el Capitulo III del Titulo II del Reglamento de la LOPD, aprobado por Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre, el acceso a los datos de cardcter personal objeto de
tratamiento por la persona contratada o entidad adjudicataria del correspondiente
contrato (“Encargado del Tratamiento”) , necesario para la prestacién del servicio al
"Responsable del Tratamiento”, quedard plasmado en un contrato en el que se
establecerdn expresamente las prescripciones que preceptivamente deberd asumir el
“Encargado del Tratamiento” en materia de proteccién de datos. Asi:

- Unicamente tratard los datos conforme a las instrucciones del
Responsable del Tratamiento

- No los utilizard o aplicard con fin distinto al que figure en dicho
contrato.

- No los comunicara, ni siquiera para su conservacidon, a otras
personas.

- Una vez cumplida la prestacidon contractual, los datos de cardcter
personal deberdn ser destruidos o devueltos al “Responsable del
Tratamiento”, al igual que cualquier soporte o documentos en que



conste algun dato de caracter personal objeto de tratamiento.
- Otras obligaciones impuestas por la wgente normatlva de proteccion
de datos de carécter personal. : ;

6. TRANSFERENCIA DE LA DOCUMENTACIO:

La transferéncia de la documentacio de les dependéncies de I'Ajuntament d’Eivissa a
l'arxiu extern de I'empresa adjudicataria es realitzara sempre baix la supervisié i
direccié de I'arxiver municipal o personal de I'arxiu autoritzat per la direccid d’acord
amb els seglients tramits:

1. Inventariat i identificacio:

L'arxiver municipal o personal de l'arxiu facilitara l'inventari del fons de {"arxiu
administratiu a transferir al personal de I'empresa adjudicataria per tal de procedir de
forma conjunta a la comprovacié de les unitats documentals, a la identificacio
informatica i posteriorment, al lacrat de les unitats contenidores.

Els contenidors de l'arxiu extern quedaran marcats amb un codi de barres que
identificara el seu contingut amb la base de dades confeccionada i en poder de I'arxiu
administratiu.

Una vegada a I'arxiu extern, els contenidors estaran marcats amb un codi de barres
que identificara el seu contingut a la base de dades de I'arxiu administratiu

2. Trasllat fisic:

L'empresa adjudicataria procedira al trasllat de la documentacié i a 'arxivat en els
elements pertinents segons les instruccions de l'arxivera o personal de I'arxiu de
I'Ajuntament d’Eivissa, en un termini maxim de 30 dies a partir de 'ordre del trasllat.

L'empresa adjudicataria aportara el vehicle o vehicles necessaris per al trasllat dels
arxius de gestié de I'Ajuntament d‘Eivissa 0 documentacié dipositada en arxiu extern,
al seu arxiu extern en condicions correctes de seguretat, garantint el control, la
conservacio | la confidencialitat durant tot el procés.

7. SERVEI DE TRASLLAT I ENTREGA D'UNITATS DOCUMENTALS:

El servei de trasllat i lliurament d’unitats documentals comprén la recerca i el
subministrament a demanda de l'arxiver municipal o personal de I'Arxiu Municipal
d'Eivissa autoritzat. En el lliurament de les unitats documentals es realitzard la
corresponent acta de lliurament/recepcio.



L'empresa adjudicataria també haura de realitzar el trasliat g, l'arxiy. extern de les
unitats documentals sol-licitades amb la corresponent acta de uramenj:/rfre ; "
g ;\“ L
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Les sol-licituds es realitzaran sempre a través de I'Arxiu Histo ric d"EWISEETAMEY T per-
I'arxivera municipal o personal de I'arxiu autoritzat per ella a través de sol-licitud en
suport paper, fax o correu electronic.,

Hi haura dues Uniques modalitats de sol-licitud:

- NORMAL: Es consideraran normals aquelles peticions que es lliurin abans de les
10.00 hores del dia laboral segiient al de la sol-licitud, sempre que peticié s'hagi
fet abans de tes 15.00 hores.

- URGENT: Es consideraran urgents aquelles peticions amb caracter d'urgéncia que
es Iliurin el mateix dia de la sol-licitud amb un termini maxim de 4 hores o bé les
sol-licituds fetes a partir de les 15.00 hores.

L'empresa adjudicataria haura de garantir I'efectivitat diaria del servei, durant els dies
laborals aixi com comunicar qualsevol canvi que afecti a I'horari o a l'atencié de les
peticions per part de I'Arxiu: vacances, ponts, etc.

El personal de I'empresa adjudicataria haura d’acreditar-se davant I'arxiver municipal
o personal de Varxiu autoritzat.

'empresa licitadora haura d'indicar en l'oferta econdmica I'import unitari de les
sol-licituds normal i urgent.

8. ALTRES OBLIGACIONS DE L'EMPRESA

L'empresa haura de subscriure una polissa de responsabilitat, per danys a les unitats
documentals, per un valor 600.000,00 euros.

Totes les modificacions de circuits organitzatius hauran de ser comunicats i autoritzats
préviament per a l'alcalde de I'Ajuntament o arxiver municipal.

Si per qualsevol causa no imputable a I'empresa adjudicataria, aquesta no pogués
executar convenientment el servei, haura de comunicar-ho immediatament a 'arxiver
municipal | s’establiran paral-lelament les mesures oportunes per a evitar danys
majors,

L'Ajuntament d’Eivissa establira les penalitzacions per al retard en el compliment del
termini de transferéncia o per incompliment dels lliuraments i recollides d’unitats
documentals.,




L'Ajuntament es reserva la facultat d’inspeccionar i estat%
Fempresa adjudicataria als requisits del servei contractat.
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Seran causes de resolucio del contracte o de dia-;minucigg’)E ;?’?’s\;m% de {'import anual,
qualsevol infraccié o incompliment del contingut del present plec; aixi~com la
vulneracio del deure de confidencialitat

L'arxiver municipal o altre personal de I'arxiu autoritzat disposard d'un espai fisic a
I'arxiu extern dotat de equip informatic per poder realitzar qualsevol tipus de consulta.
També tendran accés a les aplicacions informatiques i bases de dades que I'empresa
utilitzi per a la gestid de ['arxiu administratiu.

9. MEDIS PERSONALS I MATERIALS

9.1. RECURSOS HUMANS

El personal necessari per a la realitzacié de les activitats objecte del present concurs
sera aportat per 'empresa adjudicataria.

El servei haura de comptar amb responsable directe, que ostenti la representacié de
l'empresa adjudicataria, porti la coordinacid, direccid técnica i presti assessorament
técnic i legal. Aquesta persona haurd de ser la mateixa durant l'execucié del
contracte.

Les persones que aporti I'empresa adjudicataria dependran del responsable designat
per l'empresa, baix la supervisi6 de l'arxivera municipal o personal de l'arxiu
autoritzat.

En cas d’accident o perjudici de qualsevol tipus als treballadors de Varxiu extern en
ocasié de l'exercici de les comeses, l'adjudicatari complira el que es disposa en la
legislacid vigent baix la seua responsabilitat sense la implicacié de I'Ajuntament
d'Eivissa.

L'adjudicatari esta obligat a donar d‘alta el seu personal en la Seguretat Social, tenir
cobert el risc d'Accidents de Treball, atenint-se al que es disposa en els convenis
provincials i nacionals si és el cas, i a velar pel compliment de la legislacié vigent en
cada moment. Cada sis mesos haura de presentar document acreditatiu que esta al
corrent en el pagament de les cotitzacions Mod. TC1 1 TC2.

9.2. RECURSOS MATERIALS

Les infraestructures, equipament de {’arxiu extern, medis auxiliars utilitzats, elements
de transport i equipament informatic seran proporcionats per 'empresa adjudicataria.



Si I'empresa adjudicataria precisés desenvolupar una nova aplu_cac:o informatica, la
podra realitzar sense representar cost addicional per a I'Ajitaridat diEivi ssa isense
repercutir en les obligacions de I'empresa adjudicataria. EXEDT e ©) f))i
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Tots els documents, independentment del suport (paper, lnformat:ca etc ) que
s’elaborin per a 'execucid de les tasques del present contracte sén propietat exclusiva
de I'Ajuntament d’Eivissa, i per tant s'hauran de tornar a aquest a la finalitzacié del
contracte.

10. TRANSFERENCIA DE LES UNITATS DOCUMENTALS FINALITZAT EL
PERIODE DEL CONTRACTE O PER RESOLUCIG.

Finalitzat el periode del contracte, si fora necessari el trasllat de les unitats
documentals a les dependéncies de I'arxiu municipal de I'Ajuntament d’Eivissa o a un
altre arxiu extern, l'empresa adjudicataria es compromet a facilitar la transferéncia
ordenada de tots els documents que es trobin encara baix la seua custodia.
Igualment, en la cas de resolucid del contracte.

Amb aquest proposit, l'empresa adjudicataria haurd de posar a disposicio de
I'Ajuntament les bases de dades amb tota la informacié necessaria per a la gestid i
localitzacid immediata de les unitats documentals.

l'empresa adjudicataria del present contracte haurd de mantenir la custddia de les
unitats documentals que estiguin al seu carrec mentre duri la transferéncia i mantenir
el servei de trasllat dels documents dipositats en el seu arxiu,

11. CONTROL I SUPERVISIO

L'Ajuntament portara a terme tots els controls que estimi convenient | quan ho estimi
convenient respecte a la prestacié del servei: qualitat dels treballs, personal, I'Gs
correcte del local i els recursos, el compliment de les condicions d'aquest plec,
Ilegalltat seguretat, confidencialitat, tractament de dades de caracter personal, etc.
aixi com la supervnsm dels s:gtemes mformatlcs utilitzats.

Ea 7 ;
Cap del Servei de Documentatio,
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Eivissa, 15 d'octubre de 2013



