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

L’'objecte del present contracte és la contractdeiGservei de custodia externa i
servei de consulta de I’Arxiu Administratiu de llxjtament d’Eivissa.

Les actuacions a realitzar per part de 'empres#ractada seran les segluents:

a) Aportacio per part de I'empresa adjudicataria diacal per al fons de
I'arxiu administratiu.

b) Realitzacié de l'inventari, etiquetat i lacrat dehs d’arxiu objecte del
trasllat.

c) Trasllat e incorporacié del fons a I'arxiu extern.

d) Conservacio i custodia del fons.

e) Trasllat i lliurament de documentacio a sol-licitute I’Ajuntament
d’Eivissa.

La prestacio del servei es realitzara segons ejgereanents i condicions que
s’estipulen en el present Plec i en el Plec de stlas Administratives, del que

derivaran els drets i les obligacions de les garescontracten.

El servei que haura de prestar I'empresa adjudieatd desenvolupara amb la
suficient infrastructura tecnica, material i humagrex desenvolupar els serveis

contractats.



2. PRESSUPOST:

El pressupost maxim anual sera de 24.940 euros, ilé®s, en funcio de la
partida aprovada en el pressupost corresponerxkeadici.
Els preus unitaris, IVA inclos, com a maxim sertnseguents:

Transferéncia: 4,689 euros/contenidor
Inventariat: 0,694 euros/registre informatic
Manipulacio: 0,793 euros/contenidor

Custodia: 1,418 euros/contenidor (mensuals)
Consultes normals: 9,283 euros/unitat

Consultes urgents: 19,636 euros/unitat

Els contenidors tenen una cabuda de 4-5 carpets foli prologat. Els preu del
contenidor sera de 4,2 euros/unitat i el de legatas de 0,82 euros/unitat.

El preu total de la transferencia inicial de legata documentals que es troben a
I'arxiu extern de I'empresa adjudicataria del pressontracte, sera d’'un maxim
de 2.000 euros, IVA inclos.

El pagament es fara mitjancant la presentacio deirles mensuals per part del
contractista i conformades per la persona resptsmdgalda dependéencia Arxiu.

3. DURACIO DEL CONTRACTE

La duracié del servei que es contracta s’estabpleiun periode de quatre anys.
L’empresa adjudicataria disposara d'un termini mexde 30 dies naturals a

comptar des de l'inici de I'execucié del contragber a la realitzacio de les
activitats descrites en la clausula 6.

4. CONDICIONS DEL LOCAL




Per a l'execucié de l'objecte del contracte, I'eagar adjudicataria haura de
disposar d’'un local amb les segtlients caracteréestiqu

a) Estar situat dins el municipi d’Eivissa o0 encak d'estar situat fora del
municipi a una distancia maxima de 15 km.

b) Disposar de capacitat suficient per a albemgastles unitats documentals que
hagin de ser transferides inicialment més les gupuguin anar generant durant
I'execucié del contracte. La quantitat de contersidm custodiar era de 1335
unitats a 31 de desembre de 2008. Els elementsnatess albergar la
documentaciéo hauran de reunir les caracteristitg@iques necessaries per a
I'estabilitat i sobrecarrega d’Us.

c) Disposar de les condiciones suficients per &lgdrantir el bon estat de
conservacio, confidencialitat i seguretat de laudoentacio. Com a minim tendra
les seglients condicions:

Senyalitzacio:

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

- Cap retol o senyalitzacio ha d’indicar la @#wid del local.
Mesures de seguretat industrial i contra incendis:

- Prohibicié absoluta i estricta de fumar en el lpe&ti com I'emmagatzemat
de productes quimics, inflamables, biologics, etc.

- Haura d’'ajustar-se al Real Decret 2177/1996, dedtubre (BOE num. 261),
pel que s’aprova la Norma Basica de I'Edificad¥BE-CPI/96: Condicions
de Proteccié contra Incendis dels Edificistlel Ministeri de Foment, i
normativa concordant i complementaria, aixi comedotles normes
tecnologiques d'instal-lacions.



Haura d’ajustar-se al Real Decret 1942/1993, de havembre, on s’aprova
el Reglament d'instal-lacions de proteccié contreendis, i instruccions
tecnigues complementaries.

Els aparells, equips i sistemes de proteccié contendis, aixi com les seues
parts i components, han de reunir les caractanesigspecifiques, ajustant-se
a les normes UNE, per tal d'impedir el deterioraten la documentacio.

Haura de complir el reglament de les instal-lactensiques de I'edificacio i
instruccions técniques complementaries.

Les instal-lacions compliran el reglament electioi® per a baixa tensio |
instruccions técnigues complementaries.

Haura de complir la resta de normativa d’ambit sidal que li sigui
d’aplicacié.

Haura de complir la Llei de Prevencié de Riscosdrals.

Haura d’existir un manteniment minim de les inktalons de proteccié contra
incendis, a través d'un programa de manteniment spra efectuat per
personal d’'un instal-lador o mantenidor autoritzZathaura de conservar
constancia documental del compliment del progranea mdanteniment

preventiu, indicant, com a minim, les operaciorestefades, el resultat de les
verificacions i proves, i la substitucid d’elememtsfectuosos que s’hagin
portat a terme. Les anotacions hauran de portal-d& i estaran a disposicio
dels serveis d’inspeccié de I’Ajuntament d’Eivissa.

Mesures contra la humitat/aigua:

Manteniment i revisio periodicament del recinteild coberta de I'edifici. No
ha d’haver instal-lacié d’aigua ni desguas a laaztbarxiu. Les prestatgeries
han d’estar aixecades sobre el sol, un minim dari)

Mesures antirobament:

Disposara de detectors volumetrics, contactes niagneltres elements per a
la proteccio de tots els possibles accessos, tstdagudament direccionats i
connectats a una central receptora.



- Central d’alarma i sirena automatica antisabotatpmnectada amb una
empresa de seguretat.

Mesures contra factors biologics:

- S’haura d’efectuar la neteja regular de les idatabns, la desinsectacio aixi
com les mesures destinades a evitar la presencasdgadors.

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

5. COMPLIMENT DE LA LLEI QRGANICA 15/1999, DE 13 DE
DESEMBRE, DE PROTECCIO DE DADES DE CARACTER
PERSONAL.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo @2adley Organica 15/1999, de
13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Card&xesonal (en adelante,
LOPD), y en el Capitulo 11l del Titulo Il del Reghento de la LOPD, aprobado
por Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembra¢cetso a los datos de caracter
personal objeto de tratamiento por la persona atatta o entidad adjudicataria
del correspondiente contrattE(cargado del Tratamientg)’, necesario para la
prestacion del servicio dResponsable del Tratamientpuedara plasmado en
un contrato en el que se estableceran expresanEmt@rescripciones que
preceptivamente debera asumir‘€hcargado del Tratamiento’™en materia de
proteccion de datos. Asi:

- Unicamente tratara los datos conforme a las insvoes del
Responsable del Tratamiento

- No los utilizara o aplicara con fin distinto al gfigure en dicho
contrato.

- No los comunicard, ni siquiera para su conservacamwtras
personas.

- Una vez cumplida la prestacion contractual, losslde caracter
personal deberan ser destruidos o devueltos aptReable del
Tratamiento”, al igual que cualquier soporte o doentos en
gue conste algun dato de caracter personal obgeti@thmiento.

- Oftras obligaciones impuestas por la vigente nowaatie
proteccion de datos de caracter personal.



6. TRANSFERENCIA DE LA DOCUMENTACIO:

La transferencia de la documentacié de les depereerde I'Ajuntament
d’Eivissa o arxiu extern a l'arxiu extern de I'erapa adjudicataria es realitzara
sempre baix la supervisio i direccio de l'arxivannicipal o personal de I'arxiu
autoritzat d’acord amb els segients tramits:

1. Inventariat i identificacio:

L’arxiver municipal o personal de I'arxiu facilitat'inventari del fons de I'arxiu
administratiu a transferir al personal de I'empradpudicataria per tal de procedir
de forma conjunta a la comprovacioé de les unitatsithentals, a la identificacié
informatica i posteriorment, al lacrat de les usitzontenidores.

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

Una vegada a l'arxiu extern, els contenidors estanarcats amb un codi de
barres que identificara el seu contingut a la lo@sgades de I'arxiu administratiu

2. Trasllat fisic:

L’empresa adjudicataria procedira al trasllat deldaumentacié i a l'arxivat en
els elements pertinents segons les instruccion@idkéver o personal de l'arxiu
de I'Ajuntament d’Eivissa, en un termini maxim de @es a partir de I'ordre del
trasllat.

L’empresa adjudicataria aportara el vehicle o Mebimecessaris per al trasllat
dels arxius de gestié de I'’Ajuntament d’Eivissa acuimentacio dipositada en
arxiu extern, al seu arxiu extern en condicionsemes de seguretat, garantint el
control, la conservacio i la confidencialitat durtot el procés.



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

El servei de trasllat i lliurament d’unitats docurteds compren la recerca i el
subministrament a demanda de [l'arxiver municipalpersonal de ['Arxiu
Municipal d’Eivissa autoritzat. En el lliurament dies unitats documentals es
realitzara la corresponent acta de lliurament/reiéep

L’empresa adjudicataria també haura de realitzénasllat a I'arxiu extern de les
unitats documentals sol-licitades amb la correspicenea de lliurament/recepcio.

Les sol-licituds es realitzaran sempre des de itAMunicipal d’Eivissa per
I'arxiver municipal o personal de l'arxiu autoritzatravés de sol-licitud en suport
paper, fax o correu electronic.

Hi haura dos uniques modalitats de sol-licitud:

- NORMAL: Es consideraran normals aquelles peticiguns es lliurin abans de
les 10.00 hores del dia laboral segient al dellicd#nd, sempre que peticio
s’hagi fet abans de les 15.00 hores.

- URGENT: Es consideraran urgents aquelles petiaoms caracter d’'urgencia
que es lliurin el mateix dia de la sol-licitud aorbtermini maxim de 4 hores o
bé les sol-licituds fetes a partir de les 15.0@$0r

El personal de I'empresa adjudicataria haura dditese davant l'arxiver
municipal o personal de I'arxiu autoritzat.

L’empresa licitadora haura d’indicar en I'ofertaoeomica I'import unitari de les
sol-licituds normal i urgent.



8. ALTRES OBLIGACIONS DE L'EMPRESA

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

Totes les modificacions de circuits organitzatiwsidan de ser comunicats |
autoritzats previament per a l'alcalde de I’Ajun&rho arxiver municipal.

Si per qualsevol causa no imputable a 'empresadadjtaria, aquesta no pogues
executar convenientment el servei, haura de comuh@ immediatament a
I'arxiver municipal i s’establiran paral-lelameasimesures oportunes per a evitar
danys majors.

L’Ajuntament d’Eivissa establira les penalitzaciqres al retard en el compliment
del termini de transferencia o per incomplimentsddilraments i recollides
d’unitats documentals.

L’Ajuntament es reserva la facultat d’inspeccionarestablir controls de
'adequacio de I'empresa adjudicataria als recgich@l servei contractat.

Seran causes de resolucié del contracte o de rdisii del 10% de l'import
anual, qualsevol infraccio o incompliment del cogtit del present plec, aixi com
la vulneracio del deure de confidencialitat

L'arxiver municipal o altre personal de l'arxiu@itizat disposara d'un espai fisic
a l'arxiu extern dotat de equip informatic per podglitzar qualsevol tipus de

consulta. També tendran accés a les aplicacionsmatiques i bases de dades
que I'empresa utilitzi per a la gestio de I'arxalnanistratiu.

9. MEDIS PERSONALS | MATERIALS




9.1. RECURSOS HUMANS

El personal necessari per a la realitzacié de &twitats objecte del present
concurs sera aportat per I'empresa adjudicataria.

El servei haura de comptar amb responsable dirgatepstenti la representacio
de l'empresa adjudicataria, porti la coordinacidtectio tecnica i presti
assessorament técnic i legal. Aquesta persona tBurger la mateixa durant
I'execucio del contracte.

Les persones que aporti I'empresa adjudicatariaertbian del responsable
designat per 'empresa, baix la supervisié de Kesx municipal o personal de
I'arxiu autoritzat.

En cas d’accident o perjudici de qualsevol tipsstedballadors de I'arxiu extern
en ocasié de I'exercici de les comeses, I'adjuditcatomplira el que es disposa
en la legislaci6 vigent baix la seua responsabilganse la implicacié de
I’Ajuntament d’Eivissa.

L’adjudicatari esta obligat a donar d’alta el seuspnal en la Seguretat Social,
tenir cobert el risc d’Accidents de Treball, atéria al que es disposa en els
convenis provincials i nacionals si és el cas, vetar pel compliment de la
legislacié vigent en cada moment. Cada sis mesosatde presentar document
acreditatiu que esta al corrent en el pagamergsiedtitzacions Mod. TC1 i TC2.

9.2. RECURSOS MATERIALS

Les infrastructures, equipament de l'arxiu extemmedis auxiliars utilitzats,
elements de transport i equipament informatic spraporcionats per 'empresa
adjudicataria.

Si 'empresa adjudicataria precisés desenvoluparnava aplicacié informatica,
la podra realitzar sense representar cost addigi@mna I'Ajuntament d’Eivissa |
sense repercutir en les obligacions de 'empregal@ataria.



Tots els documents, independentment del suporte(papformatica, etc.) que
s’elaborin per a lI'execucié de les tasques del gmesontracte sén propietat
exclusiva de I'Ajuntament d’Eivissa, i per tantalnan de tornar a aquest a la
finalitzacié del contracte.

10. TRANSFERI‘EN’CIA DE LES UNITATS DOCUMENTALS
FINALITZAT EL PERIODE DEL CONTRACTE O PER RESOLUCIO

Finalitzat el periode del contracte, si fora neaessl trasllat de les unitats
documentals a les dependéncies de I'arxiu munidpdlAjuntament d’Eivissa o0

a un altre arxiu extern, I'empresa adjudicatariacempromet a facilitar la

transferéncia ordenada de tots els documents gu®les encara baix la seua
custodia. Igualment, en la cas de resolucio detraote.

Amb aquest proposit, 'empresa adjudicataria halgaposar a disposicié de
I'’Ajuntament les bases de dades amb tota la infoildnaecessaria per a la gestio |
localitzacié immediata de les unitats documentals.

L’empresa adjudicataria del present contracte hdenaantenir la custodia de les
unitats documentals que estiguin al seu carrec rmediri la transferencia i
mantenir el servei de trasllat dels documents dgssen el seu arxiu.

11.CONTROL | SUPERVISIO

L’Ajuntament portara a terme tots els controls gagmi convenient respecte a la
prestacioé del servei: qualitat dels treballs, peaol’'Us correcte del local i els
recursos, el compliment de la legalitat, seguretatfidencialitat, tractament de
dades de caracter personal, etc. aixi com la sigpeels sistemes informatics
utilitzats.



