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1. Context

El Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental de 'Ajuntament de Castellbisbal és el servei public
especialitzat en la gestid, tractament, i en la custodia, recerca i divulgacié dels documents.
Gestiona I'’Arxiu Municipal de Castellbisbal (AMCAS), participa i promou millores en el Sistema
de Gestid Documental de I'Ajuntament i actua per administrar, custodiar i donar accés al
patrimoni documental que configura el fons de I'’Arxiu Municipal.

Té com a proposit impulsar la innovacié en la gesti6 documental corporativa, en la
preservacié, accés, recerca i difusid dels documents ingressats a I'Arxiu Municipal, dels
vinculats amb Castellbisbal i la seva historia.

El Pla Estrategic 2023-2027 del Servei d’Arxiu i Gestid Documental estableix com objectius
operatius, entre d’altres: “Gestionar el sistema de qualitat mesurant els serveis, establint
millores continues i auditant-los anualment”.

Per executar les actuacions descrites als lots 1 i 2 és necessari que ho facin professionals
certificats per la realitzacié de les auditories, i respecte al lot 3 (Calibratge d'aparells
termohigrometres) es requereix d’equips especifics i técnics competents per el calibratge
d’aparells de mesura.
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2. Objecte del contracte — necessitat que s’ha de cobrir i finalitat

Aquest document té per objecte establir les prescripcions técniques que regiran la realitzacio
de les prestacions que es relacionen a continuacié dividides per lots, les quals es detallaran
més avall:

e Lot 1: Auditoria interna a I'Arxiu Municipal d'acord amb la ISO 9001:2015 .

e Lot 2: Auditoria externa a I'Arxiu Municipal d'acord amb la ISO 9001:2015.

e Lot 3: Calibratge d'aparells termohigrometres.

Amb la realitzacié dels objectes contractuals esmentats, I'drgan de contractacié pretén cobrir

les necessitats indicades a continuacio, entenent-se que es corresponen a cada anualitat de
prestacio dels serveis:

e Lot 1 Auditoria interna a I'Arxiu Municipal d'acord amb la ISO 9001:2015:

o L’objecte del treball consisteix en (per cada any d’execucio):

= Servei d’auditoria interna del sistema de gestié de qualitat del Servei
d’Arxiu i Gestié documental d’acord amb la norma UNE 1SO 9001:2015.

= L’abast és: “Arxiu Municipal de Castellbisbal: Procediments de gestiod
del servei, instal-lacions, gesti®é documental, tramitacié arxivistica, i
accés als documents que té 'arxiu.”

= Respecte a l'abast actual s’haura d’afegir la gestid dels serveis i
procediments vinculats amb la recerca i difusio.

= S’ha determinat que hi son aplicables tots els requisits de la norma ISO
9001:2015, exceptuant el punt 8.3 de disseny i desenvolupament dels
productes i serveis, al Servei d’Arxiu i Gesti6 Documental de
l'Ajuntament de Castellbisbal, per tots els seus emplagcaments fisics
(dipdsits d’arxiu i despatx) i per tots els seus productes i serveis, que es
detallen a la Carta de Serveis.

= S’exclou de laplicaci6 de la norma el punt 8.3 de disseny i
desenvolupament dels productes i serveis, ja que el Servei d’Arxiu i
Gestio documental no fa disseny i desenvolupament de nous productes
0 serveis, perqué els seus serveis venen donats per normativa
d’aplicacié.

= E mapa de processos es pot consultar a:
https://www.castellbisbal.cat/tota-la-documentacio/pla-estrategic-del-s
ervei-darxiu-i-gestio-documental.html .

= Volum a auditar: un treballador de I'arxiu + 5 persones d’altres serveis
municipals (contractacid, recursos humans, infraestructures, serveis
informatics). El canvi de I'abast actual no implica més persones a
auditar.

o La finalitat dels treballs és:
= Informe d’auditoria interna segons ISO 9001:2015 lliurat.
= Manteniment de la certificacié 1ISO 9001:2015.
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e Lot 2: Auditoria externa a I'Arxiu Municipal d'acord amb la ISO 9001:2015:

o L’objecte del contracte consisteix en (per cada any d’execucio):

Oferir un servei d’auditoria externa del sistema de gestié de qualitat del
Servei d’Arxiu i Gesti6 documental d’acord amb la norma UNE SO
9001:2015.

L’abast és: “Arxiu Municipal de Castellbisbal: Procediments de gestié
del servei, instal-lacions, gesti6 documental, tramitacié arxivistica, i
acceés als documents que té l'arxiu.”

Respecte a l'abast actual s’haura d’afegir la gestid dels serveis i
procediments vinculats amb la recerca i difusio.

S’ha determinat que hi son aplicables tots els requisits de la norma ISO
9001:2015, exceptuant el punt 8.3 de disseny i desenvolupament dels
productes i serveis, al Servei d'Arxiu i Gesti6 Documental de
'Ajuntament de Castellbisbal, per tots els seus emplagaments fisics
(diposits d’arxiu i despatx) i per tots els seus productes i serveis, que es
detallen a la Carta de Serveis.

S’exclou de Tlaplicaci6 de la norma el punt 8.3 de disseny i
desenvolupament dels productes i serveis, ja que el Servei d’Arxiu i
Gestidé documental no fa disseny i desenvolupament de nous productes
0 serveis, perque els seus serveis venen donats per lleis de rang
superior.

El mapa de processos es pot consultar a
https://www.castellbisbal.cat/tota-la-documentacio/pla-estrategic-del-s

ervei-darxiu-i-gestio-documental.html .

Volum a auditar: un treballador de l'arxiu + 5 persones d’altres serveis
municipals (contractacié, recursos humans, infraestructures, serveis
informatics). El canvi de l'abast actual no implica més persones a
auditar.

e Lafinalitat dels treballs és:

Manteniment de la certificacié 1ISO 9001:2015 del Sistema de Qualitat
del Servei.

Transferéncia del certificat ISO 9001:2015, si escau.

Auditoria de re certificacié amb 'obtencié del certificat corresponent. En
cas necessari, es realitzara una auditoria extraordinaria.

Auditories de seguiment.

e Lot 3: Calibratge d'aparells termohigrometres:

o L’objecte del contracte consisteix en (per cada any d’execucid):

Calibratge de dos (2) aparells termohigrometres d’humitat relativa
TESTO 175H1 per part d’entitat certificada amb la norma ISO 17025.
Emissié dels certificats de calibratge.
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o Lafinalitat dels treballs és:

Aparells termohigrometres de control de temperatura i humitat dels
diposits de I'arxiu fiables.

3. Activitats i funcions de ’'empresa contractista

Contingut aplicable a tots els lots.

L’'oferta que presenti 'empresa licitadora ha d’abastar la totalitat de les activitats i funcions
especificades en aquest plec i en el plec de clausules administratives particulars, ja que sén
totes obligatories per a 'admissio de les propostes.

Les activitats i funcions que ha d’assumir 'empresa contractista del corresponent Lot sén les
seguents (per cada una de les anualitats i per cada Lot):

e Lot 1 Auditoria interna a I'Arxiu Municipal d'acord amb la ISO 9001:2015:

o Planificacié anual i execucié de l'auditoria interna del sistema de gestié de
qualitat de tots els processos i equipaments inclosos a I'abast, en coordinacio
amb I'equip de la Direccié d’Organitzacié i qualitat.

o Execucié de lauditoria interna del sistema de gestié de qualitat segons
norma UNE 1SO.9001:2015.

o Lliurament de l'informe d’auditoria, aixi com de la documentacio resultant de
les visites i reunions realitzades.

o Respecte a l'abast actual s’haura d’afegir la gestid dels serveis i
procediments vinculats amb la recerca i difusio.

o Les tasques concretes associades al contracte sén:

El servei d’auditoria interna es desenvolupa habitualment a I'entorn
de I'11 de setembre de cada any.

L’auditoria anual es fara per part d’'un auditor/a sénior.

En base a l'experiéncia prévia en auditories d’exercicis anteriors,
s’estima una dedicacié maxima de 10 hores anuals per a I'execucio,
preparacio i balan¢ de cadascuna de les tres auditories per part de
l'equip auditor, incloent preparacid, execucio i reunions o gestions
posteriors.

L’equip auditor acordara el calendari de visites i reunions per a les
auditories.

Els desplagaments i dietes de I'equip auditor correran a carrec del
proveidor.

L’idioma en la que es realitzara I'auditoria sera el catala, idioma que
necessariament ha de ser comprés per part de I'equip auditor.

El servei ha de permetre, en cas necessari, realitzar les auditories en
format telematic o en cas que s’acordi aixi.
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e Lot 2 Auditoria externa a I'Arxiu Municipal d'acord amb la ISO 9001:2015:

o Transferencia del certificat: préviament a la planificacié de les auditories,
I'entitat de certificacié portara a terme la transferéncia del certificat ISO 9001
del que disposa I'Arxiu Municipal (si s’escau). Aquest procés de transferéncia
no suposara cap cost per '’Arxiu Municipal.

o Auditoria de recertificacid (primer i quart any): realitzacié6 de l'auditoria de
recertificaciéd amb I'objectiu de verificar el nivell de compliment dels requisits
establerts per la norma de referencia, ISO 9001:2015, i renovar la certificacio
de la que disposa I'Arxiu Municipal. S’estableix 1 jornada necessaria per la
realitzacié de I'auditoria de recertificacio (en I'anualitat on escaigui).

o Auditores de seguiment (segon i tercer). S’estableix 1 jornada necessaria per
la realitzacié de I'auditoria (en les anualitats on escaigui).

o Respecte a labast actual s’haura d’afegir la gestié dels serveis i
procediments vinculats amb la recerca i difusio.

o Les tasques concretes associades al contracte sén:

= Planificacio bianual de I'auditoria del sistema de gestioé de qualitat de
tots els processos i equipaments inclosos a I'abast.

= Execuciéo de l'auditoria externa del sistema de gestié de qualitat
segons norma UNE 1S0O.9001:2015.

= Lliurament de I'informe d’auditoria, i el certificat corresponent com a
minim en catala.

= Reuvisié i modificacio de I'abast de la certificacio si s’estableix.

= El servei ha de permetre, en cas necessari, realitzar auditores en
format telematic en cas que I'Ajuntament aixi ho requereixi per
qualsevol circumstancia.

= El servei d’auditoria externa es desenvolupa habitualment el mes de
setembre - octubre

= |’auditoria anual es fara per part d’'un auditor/a sénior.

= En base a I'experiéncia prévia en auditories d’exercicis anteriors,
s’estima una durada maxima aproximada de 8 hores anuals.

= |’equip auditor acordara el calendari de visites i reunions per a les
auditories.

= Els desplagaments i dietes de I'equip auditor correran a carrec de
'empresa auditora.

= En cas que se sol-liciti, 'empresa auditora realitzara un canvi en
'equip auditor destinat.

e Lot 3: Calibratge d'aparells termohigrometres:

o Calibratge de dos (2) aparells termohigrometres d’humitat relativa TESTO
175H1 per part d’entitat certificada amb la norma ISO 17025.

o Lliurament de l'informe de calibratge i certificat de calibratge.

o Els costos d’enviament i de retorn aniran a carrec de I'adjudicatari, consistent
en enviament per empresa de missatgeria.
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4. Requeriments técnics generals i especifics obligatoris de les prestacions

L’empresa contractista ha de disposar dels suficients mitjans técnics, materials qualitatius i
personals per a desenvolupar les tasques objecte d’aquest contracte, els quals es detallen:

Lot 1 Auditoria interna a I'Arxiu Municipal d'acord amb la ISO 9001:2015:

O

L’auditoria I'haura de fer, com a minim. un/a auditor/a amb una experiéncia
minima de 3 anys en processos d’avaluacié de la conformitat i de sistemes de
gestio de la qualitat i realitzacié d’'un minim de 5 auditories de la Norma UNE
9001, en els ultims 5 anys. L'auditor/a sera independent de I'auditor/a que faci
l'auditoria externa.

Execucié de l'auditoria interna entre el 15 i 30 de setembre de cada any,
sempre abans de la data de l'auditoria externa. Les dates es podran canviar
previ acord.

Les auditories es portaran a terme complint amb els requisits propis de la
norma ISO 9001:2015.

L’informe d’auditoria interna haura de lliurar-se de forma prévia a I'execuci6 de
l'auditoria externa. Les dates de I'auditoria externa sera comunicada per I'Arxiu
Municipal.

S’haura de guardar secret de les dades personals, documents o informacio
que s’hagi tingut coneixement per rad dels treballs.

El contracte, un cop formalitzat, tindra una durada d’'un any, i sera prorrogable
fins a un maxim de 3 anys.

o Lot 2 Auditoria externa a I'Arxiu Municipal d'acord amb la ISO 9001:2015:

O

O

L’auditoria I'hnaura de fer, com a minim, un/a auditor/a amb una experiéncia
minima de 3 anys en processos d’avaluacié de la conformitat i de sistemes de
gestio de la qualitat i realitzacié d’'un minim de 5 auditories de la Norma UNE
9001, en els dltims 5 anys. Sera independent de I'auditor/a que faci I'auditoria
interna.

Les auditories es portaran a terme complint amb els requisits propis de la
norma ISO 9001:2015.

El certificat haura de lliurar-se com a minim en catala.
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o S’haurade guardar secret de les dades personals, documents o informacié que
s’hagi tingut coneixement per rad dels treballs.

o El contracte, un cop formalitzat, tindra una durada de quatre anys a comptar

des de l'inici de la prestacio objecte del contracte per complir amb tot el cicle
d’auditoria.

e Lot 3: Calibratge d'aparells termohigrometres.

o Es requisit per a les empreses oferents estar acreditades per I'Entitat Nacional
d'Acreditacié (ENAC) en Certificacio de Sistemes de Qualitat com la Norma
ISO 9001 i 17025 o equivalent, aixi com del procediment de calibratge per
'aparell TESTO 175H1.

o El contracte, un cop formalitzat, tindra una durada d’un any, i sera prorrogable
fins a un maxim de 3 anys.

5. Formes de seguiment, control de I’execucié de les condicions i politica de qualitat

e L’Ajuntament designara el responsable del contracte.

e |’empresa contractista ha de designar un responsable del contracte que haura de garantir
la qualitat de la prestacid objecte d’aquest plec, i tractar directament les questions
relacionades amb el desenvolupament normal de les tasques indicades en aquest plec
amb la persona interlocutora designada per I'6rgan de contractacio.

e S'entendra que aquest servei s'ha efectuat de forma satisfactoria i d'acord amb les
clausules d'aquest plec de prescripcions técniques, en el moment en que el responsable
del contracte, doni el seu vist i plau.

o El Servei d’Arxiu i Gestié documental de I'Ajuntament de Castellbisbal ha implantat una
metodologia de treball vinculada amb el principi de qualitat total i lligada amb la certificacié
ISO 9001:2015 de qualitat. Entre els punts d’aquesta forma de treball hi ha I'avaluacié dels
proveidors. L’execucié contractual per part del contractista sera objecte d’avaluacié
mitjangant els indicadors seguents per tal de fer un control i diagnosi de la qualitat dels
serveis:

o Adequacié del servei als requeriments técnics i administratius establerts
inicialment (De 0 a 4 punts)

o Valoraci6 qualitat / preu (De 0 a 4 punts)
o Valoracié de la rapidesa i disponibilitat del proveidor ( De 0 a 4 punts)

o Valoracio6 de l'atenci6 al client i suport post-venda ( De 0 a 4 punts)
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6. Difusié del projecte, documentacio, drets d’imatge i drets de propietat intel-lectual

e La representacié externa, tant a efectes de relaci6 amb entitats, institucions,
organismes, mitjans de comunicacio, persones, etc., publiques o privades, correspon a
'Ajuntament de Castellbisbal.

o Els informes resultants de les auditories i certificacions restaran en propietat de
I'Ajuntament de Castellbisbal qui en podra fer difusié si ho considera. La cessié dels
drets d’explotacié es fa de manera onerosa, quedant el preu inclos en el preu dels
serveis objecte d’aquesta contractacio.

o L’empresa adjudicataria garantira que els treballs i serveis prestats a ’Ajuntament de
Castellbisbal, objecte del contracte, no infringeixen ni vulneren els drets de propietat
intel-lectual o industrial o qualsevol altre dret legal o contractual de tercers, quedant
I’Ajuntament indemne de qualsevol responsabilitat.

e El contractista es compromet a aportar tota la informacié i documentacié que li sigui
requerida pels Serveis de I'’Ajuntament de Castellbisbal per tal de garantir el seguiment
i avaluacié del projecte.

Datat a Castellbisbal el dia de la signatura del document.

Document signat electronicament per: )
Teécnic de Gestio Documental i Arxiu (Isaac Alvarez i Brugada)
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