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1.

Objeto

El presente Pliego de prescripciones técnicas tiene como objeto el servicio de destruccion de

documentacién confidencial (Lote 1) y el servicio de digitalizacién de documentos contables (Lote 2).

El contrato incluird los servicios descritos en el presente pliego.

2.

Trabajos y alcance de los trabajos a realizar

2.1 Destruccion de documentacion confidencial (Lote I)

2.1.1 Contenido del servicio

La prestacion del servicio debera incluir, como minimo, la recogida, transporte y destruccion certificada de

documentacién (papel) mediante contenedores de seguridad (CS):

Disposicién de contenedores de seguridad

Vaciado de contenedores y transporte de la documentacion
Pesaje o estimacion del volumen del material a destruir
Destruccion certificada (nivel de seguridad y tamafio particulas)
Gestién de residuos procedentes del proceso de destruccion

Certificacion de la operaciéon destruccion

Medicion Precio unitario Estimacion Coste total (€ con IVA)

Contenedores vaciados | 51,65 €/u (con IVA) | 52 vaciados/afio 2.685,80€/afio

2.1.2  Especificaciones técnicas

El adjudicatario pondra a disposicién del Ayuntamiento de Leioa, en los centros desctitos en el apartado

2.1.3., cuatro contenedores metalicos de seguridad para la introduccién de la documentacién susceptible

de destruccion confidencial.

Las labores a realizar por el adjudicatario respecto de los contendores de seguridad son las siguientes:

0

i
O
i

Vaciado de contenedores mediante extraccién de bolsa de alta resistencia dispuesta en el intetior.
Precintado de bolsas, asignacion de cédigo de trazabilidad.
Transporte a las instalaciones del adjudicatatio.

Destruccion de la documentaciéon mediante trituracién mecanica, asegurando nivel de seguridad 3
segun las normas DIN 32757-1 y DIN 66399, para lo que habra de acreditar la ISO27001 o UNE



_EN15713 2010 Nivel 3 o ISO/IEC 21964:2018 nivel 3; si se trata de otra norma equivalente, el
nivel homologo.

[0 Entrega del residuo generado a gestor especialista autorizado.

[] Emisién de Certificado de Destruccion.

Se contemplan 12 servicios anuales y un contenedor por centro (mas 4 setvicios extra posibles). Respecto
de las tareas adicional de vaciado y/o apertura de los contenedores se ejecutard previa demanda del cliente,
cuando se requiera, bien por llenado prematuro o introduccién accidental de documentacién no
susceptible de destruccion, e implica que el personal de la empresa adjudicataria se persone en las

instalaciones del Ayuntamiento de Leioa en un plazo maximo de 1 dia habil.

La realizacion de dichos servicios solo se facturara (adicionalmente al servicio de Contenedor de
Seguridad) en caso de que no pueda ejecutarse, por cualquier circunstancia, en la dindmica habitual de
rutas periddicas del adjudicatario.

Si bien el pliego no establece unas medidas concretas, el importe de los servicios estimados se ha realizado
en base a las medidas de los CS actuales: ancho 50cm, fondo 47cms y altura 88 cms. Estas medidas son
adecuadas para la estimacion de un vaciado al mes, teniendo en cuenta que el modificar a la baja las
medidas hatfa aumentar la frecuencia del vaciado y, en consecuencia, se agotarfa antes el presupuesto
asignado al contrato. Por otro lado, las medidas actuales son las adecuadas para la colocacién en las
diferentes dependencias municipales.

Se estima un total de 12 setrvicios de vaciado, anuales por contenedor, més 4 servicios extras, totales, para
contingencias extras que pudieran surgir en la ejecucién del contrato.

2.1.3  Centro y horario

Este servicio atendera las necesidades originadas por los departamentos sitos en las siguientes ubicaciones:

Centro Ubicacion

Policia Municipal Elexalde Auzoa, 1, 48940 Leioa, Bizkaia

Casa consistorial Elexalde Auzoa, 1, 48940 Leioa, Bizkaia

Bienestar social Ifaurratzaga Kalea, 1, 48940 Leioa, Bizkaia

Kultur Leioa Jose Ramon Aketxe Plaza, 11 — 48940 Leioa, Bizkaia.

El servicio se prestara en el horario de operatividad de la casa consistorial; de lunes a viernes, de 8:00h a
15:00h, salvo en horario de verano que se reduce a las 14:00.

2.2 Digitalizacion de documentos contables (Lote IT)

2.2.1 Contenido del servicio

La prestacion del servicio debera incluir, como minimo:



* Recogida y devolucién de originales

* Manipulacién y escaneo

¢ Indexacién

* Generacién de recursos digitales (formato PDF) y renombre del archivo resultante, sin necesidad
de generacién de metadatos, salvo el renombre del fichero resultante

* Entrega telematica y fisica de recursos digitales obtenidos

Medicion Precio unitario* Estimacion Coste total (€ con IVA)

Copias digitalizadas 0.635€ (con IVA) | 11.430 copias/afio 7.,258,05€/afio

*El precio unitario se refiere a la copia digitalizada. Cada copia digitalizada serd un dnico fichero que se
compone de cada operaciéon contable y toda aquella acreditaciéon documental que la acompafia (factura,
informes, acuerdo de aprobacién, entre otros.)

2.2.2  Especificaciones técnicas

La entidad adjudicataria, a peticién del responsable del contrato, debe recoger en las dependencias
municipales del servicio de intervencion y contabilidad, la documentacién a escanear.

La digitalizacion se realizara en las instalaciones de la entidad adjudicataria, la cual debera tener todos los
medios materiales para asegurar un correcto escaneo. El personal que el adjudicatario asigne a la ejecucion
de los trabajos debera actuar con el maximo cuidado en la manipulacién de los documentos a digitalizar.

El adjudicatario sera responsable de los dafios causados por fallos, pérdidas mermas o deterioros
ocasionados por su personal, como consecuencia o con ocasiéon de acciones u omisiones en la ejecucion

de los trabajos.

Los ficheros resultantes del escafiero deberan renombrados segun el nimero de operaciéon contable
contenido en el documento escaneado a fin de que el software identifique automaticamente cada
operaciéon contable con sus archivos asociados y pueda ser objeto de consulta en el visualizador de

presupuestos.

La documentacién original, asi como los ficheros informaticos resultados deberan ser entregados en el
ayuntamiento a fin de que el area de intervencion y contabilidad realice el archivo de la documentacion y la
carga de los datos, respectivamente.

2.2.3 Centro y horario

Este servicio atenderd las necesidades originadas por los departamentos sitos en las siguientes ubicaciones:

Centro Ubicacion

Casa consistorial Elexalde Auzoa, 1, 48940 Leioa, Bizkaia




El servicio se prestara en el horario de operatividad de la casa consistorial; la cual es, de lunes a viernes, de

8:30h a 15:00h, salvo en horario de verano que se reduce a las 14:00.

3. Medios humanos y materiales

3.1 Medios humanos

El personal asignado para la prestacién del servicio objeto de este contrato, tendra el perfil profesional

acorde a dicha prestacion.

La adjudicataria se compromete a que el equipo de trabajo asignado a la realizacién de los servicios de este
contrato disponga en todo momento de la cualificacién, formacién y competencias necesarias (incluidos
los de prevencion de riesgos laborales) y del nimero de miembros necesario y suficiente para el adecuado

cumplimiento del servicio contratado.

La empresa adjudicataria serda responsable de cumplir la normativa vigente en materia de prevencion de
riesgos laborales sobre su personal, tanto el presencial como el no presencial. A tal efecto, el personal
deberd estar dotado de los equipos de protecciéon individual necesarios y trabajar conforme a los
procedimientos y protocolos definidos por la normativa técnica vigente en materia de prevencién de

riesgos.

3.2 Medios materiales

En cuanto a los contenedores o elementos de recogida y almacenamiento de documentaciéon confidencial
(contenedores de seguridad — CS) deberan estar perfectamente identificados como puntos de recogida y
almacenamiento de material confidencial. Existird 1 (un) contendor por cada centro descrito en el
apartado 2.1.3. del presente pliego, sin perjuicio que por necesidades del servicio se amplie la relacién de
contenedores, previa modificacién del contrato.

Todos los contenedores suministrados deberan de estar en tales condiciones de uso que garanticen su
optima utilizacién en todo momento. Asimismo, y en cualquier circunstancia, su manipulacién nunca
podra originar riesgos de accidentes a los trabajadores, transeuntes y bienes muebles o inmuebles que
puedan estar préximos a ellos. A requerimiento de la Administracion, la empresa adjudicataria sustituira el

contenedor que presente algin deterioro externo.

4. Seguimiento y ejecucion del contrato

Una vez adjudicado el contrato y previamente al inicio de la prestacion, la adjudicataria debera designar
una persona que actuara como interlocutora ante la persona responsable, designada mediante el CCC, para

el seguimiento de la ejecucion de este contrato

La empresa adjudicataria cumplimentara y emitird los correspondientes los albaranes y certificados, citados
en la Clausula 2.1.2. de este Pliego.



Igualmente, comunicara por escrito al responsable del contrato las incidencias o anomalias que se
produjeran, en el plazo mas breve posible, siendo el plazo maximo de 24 horas.

5. Gestion ambiental

La empresa adjudicataria asumira la propiedad y posesién de todos los residuos que se generan como
consecuencia de las actividades objeto del contrato, a los efectos previstos en la Ley 7/2022, de 8 de abril,
de Residuos y Suelos Contaminados para una Economia Circular, siendo por cuenta del adjudicatario el

abono de las tasas de gestion, valorizacion o eliminacién de los residuos.

6. Duracion del contrato.

El plazo de ejecucién del contrato sera de:
Lote I.- 4 (CUATRO) ANOS, a contar desde la fecha establecida en el documento de formalizacion.
Lote II.- 2 (DOS) ANOS, a contar desde la fecha establecida en el documento de formalizacién.

El contrato sera prorrogable con dos prorrogas sucesivas de 1 (UN) ANO cada una, sin que la duraciéon
total del contrato pueda exceder de los 4 (CUATRO) afios. La prorroga tendra la naturaleza de obligatoria
pata el adjudicatario en virtud de lo establecido en el articulo 29.2 de la Ley 9/2017 de Contratos del
Sector Publico.

7. Facturacion de los servicios

El adjudicatario, siempre previa conformidad del Ayuntamiento de Leioa con los trabajos realizados en
ejecucioén del contrato, que tendrd que ser avalada por la aportacion de los pattes de actividad que lo
acrediten, emitira las facturas en las fechas y con las condiciones que se estipulan a continuacion. A tal fin
la facturacion sera:

[ Lote 1: Mensual, en una tnica factura, los gastos relativos al servicio de mantenimiento de los 4

contenedores y los servicios extras que en su caso se hubieran solicitado.
[] Lote 2: en funcién de los documentos escaneados segun las tandas de documentacién que se
hayan enviado; es decir, la facturacion sera en funcién de las necesidades solicitadas.

8. Condiciones de seguridad y confidencialidad

El Ayuntamiento de Leioa entregara la informacién y documentaciéon necesaria para poder llevar a cabo
los servicios especificados por este contrato a la empresa que resulte adjudicataria, debiendo esta
comprometerse a no utilizar dicha informacién para otros fines que los recogidos en el presente Pliego de
Bases Técnicas, asf como a no extraetla, cederla, publicarla o venderla, total o patcialmente, ni en soporte
informatico ni en papel, debiendo proceder a la devoluciéon de los soportes de la informacién facilitados,
asf como a su descarga de los equipos informaticos (si existieran), una vez se dé por concluido el trabajo.



El adjudicatario deberd asumir los compromisos y cumplir las normas correspondientes en materia de
seguridad respecto a los sistemas de informacién a los que se tenga acceso por razoén de este trabajo, de
acuerdo con la legislacion vigente. Tanto la empresa como su equipo de trabajo quedaran expresamente
obligados a mantener absoluta confidencialidad y reserva sobre cualquier dato que pudiera conocer con
ocasion del cumplimiento del contrato, especialmente los de caracter personal, que no podra copiar o
utilizar con fin distinto al que figura en este Pliego de Bases Técnicas, ni tampoco ceder a otros ni siquiera

a efectos de conservacion.

La empresa adjudicataria deberd garantizar la confidencialidad de la informaciéon facilitada por el
Ayuntamiento de Leioa quedando especialmente sujeta, en cuanto a datos de caricter personal se refiere, a
la legislacion vigente en la materia. Todos los colaboradores de las empresas se comprometen a mantener
el mas absoluto secreto profesional sobre aquellos datos, informaciones y documentos que pudieran
conocer con motivo de la realizacién del Proyecto, cualquiera que sea la forma bajo la que se representen
(oral o escrita). Exclusivamente tendrin acceso a dichas informaciones los colaboradores que sean
imprescindibles para el desarrollo de las tareas que les hayan sido asignadas dentro del ambito al que nos
estamos trefiriendo. Todos ellos seran advertidos sobre el caracter estrictamente confidencial y reservado

de la informacién a la que tendran acceso.

A estos efectos, deberan establecerse las maximas cautelas en el acceso a los datos. Cualquier infraccion en
este sentido sera calificada como grave y serd causa de resoluciéon del contrato, sin perjuicio de las

responsabilidades, penales o de otro tipo, en que se puedan incurrir.

Asimismo, la empresa adjudicataria queda obligada a informar a Ayuntamiento de Leioa y de modo
inmediato, sobre cualquier sospecha relacionada con fallos o fugas del sistema de seguridad y proteccion
de la informacién, que pudiera ser detectada durante el desarrollo del Proyecto.

9. Propiedad intelectual

La empresa adjudicataria se compromete a aceptar las siguientes clausulas:

[l Los derechos de propiedad intelectual relacionados con el trabajo realizado perteneceran al
Ayuntamiento de Leioa y cualquier producto o subproducto derivado del mismo no podra ser
utilizado para otros fines fuera del ambito que le corresponda, sin el permiso expreso por escrito
del Ayuntamiento de Leioa. La empresa licitadora debera facilitar al Ayuntamiento de Leioa todas
las fuentes de todos los archivos, asi como los recursos de programacién empleados.

[0 La documentaciéon generada durante la ejecucion del trabajo es propiedad exclusiva del
Ayuntamiento de Leioa, sin que la empresa adjudicataria correspondiente pueda conservarla, ni
obtener copia de esta o facilitarla a terceros sin la expresa autorizacion escrita del Ayuntamiento
de Leioa, que la datfa, en su caso, previa peticién formal de la empresa con expresion del fin que
pretende. Lo dispuesto en este parrafo se entiende salvo conservacion a los efectos de prueba de

realizacion del trabajo contratado.
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