
CITTA’ DI QUARRATA
Provincia di Pistoia

Servizio Affari Generali ed Attività Negoziali

CAPITOLATO  D’APPALTO  PER  IL  SERVIZIO  IN  OUTSOURCING  DEL 
SERVIZIO DI CUSTODIA, CONSERVAZIONE E GESTIONE DELL’ARCHIVIO DI 
DEPOSITO  DEL  COMUNE  DI  QUARRATA.  PERIODO  01/01/2024  – 
31/12/2027. CIG A01338AADD

Criteri di aggiudicazione

L’appalto  verrà  aggiudicato  con  il  criterio  dell’offerta  economicamente  più 
vantaggiosa  ai  sensi  dell’art.  108  del  D.Lgs.36/2023,  secondo  la  seguente 
ripartizione:

- offerta tecnica qualitativa 80 punti

- prezzo 20 punti

OFFERTA TECNICA – QUALITATIVA                    80 punti  

Tabella 1 riassuntiva

CRITERI Punteggio massimo

Offerta tecnica
1) Progetto tecnico per l’erogazione dei 
servizio

25

2) Personale e struttura organizzativa
20

3)  Piano  di  formazione  in  materia 
archivistica rivolto ad almeno 2 dipendenti 
comunali

10

4)  Portale  web messo a disposizione del 
Comune per richieste di accesso e per la 
messa  a  disposizione  del  materiale 
scansionato

8

5)  Diminuzione  tempi  per  la  messa  a 
disposizione  del  materiale  archivistico  in 
caso di accesso

7

6) 100 mtl in più rispetto a quelli oggetto 
di gara da ritenersi ricompresi nel prezzo

5

7) servizi accessori
5

Totale 80
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Tabella 2 Sottocriteri e sub punteggi elementi discrezionali

Criterio 1: Progetto tecnico per l’erogazione dei servizio
Punti max 25

A)
Sistemi per garantire l’integrità fisica e logica della 
documentazione  nonché  la  sua  immodificabilità, 
descrizione degli impianti e dei contenitori, controllo 
delle  condizioni  ambientali/animali/insetti/funghi  e 
muffe,  sicurezza  degli  impianti  e  dell’immobile, 
modalità di movimentazione del materiale, sistema di 
deposito, modalità di  presa in carico del materiale, 
strumenti  di  registrazione,  tempi,  procedure  e 
modalità per gestire eventuali emergenze attinenti, a 
vario  titolo,  all’erogazione  dei  servizi,  procedure  di 
coordinamento e misure di controllo che l’Offerente 
intende adottare nell’erogazione del servizio

20

B)
Procedure  e  modalità  operative  per  lo  scarto  e 
macero

5

Criterio 2: Personale e struttura organizzativa
Punti max 20

A)
Struttura  organizzativa  che  l’offerente  offre  per 
l’erogazione  dei  servizi  previsti  nel  CSA  con 
descrizione del  sistema dei  ruoli,  delle  modalità  di 
interazione  tra  le  figure  chiave  dell'organizzazione, 
dei  processi  di  coordinamento  e  controllo  tra  le 
diverse  unità/funzioni,  presenza  di  figure 
professionali  qualificate,  tipo  di  rapporto  di  lavoro 
instaurato  con  le  stesse  (tempo  determinato  o 
indeterminato, rapporti di collaborazione, full time o 
part time etc.), possesso di specifici titoli di studio, 
modalità di sostituzione del personale

12

B)
curriculum della/e figura/e di Archivista (esperienza 
nel settore, tipologia di servizi, titoli di studio etc.)

8

Criterio 3 Piano di formazione in materia archivistica rivolto 
ad almeno 2 dipendenti comunali:  si valuteranno i contenuti, la 
modalità di erogazione (in presenza, on line, asincrona, etc.), le ore 
di formazione etc.

Punti max 10

Criterio 7 servizi accessori:  si valuteranno servizi ulteriori che il 
concorrente vorrà offrire rispetto sia a quanto richiesto nel capitato, 
sia rispetto a quanto già descritto nell’offerta tecnica attinente gli altri 

Punti max 5
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elementi  di  valutazione  (a  titolo  esemplificativo:  processo  di 
dematerializzazione dei documenti, etc.)

L’offerta dovrà essere contenuta in un numero max di 8 pagine formato A4, 
carattere  10  o  12.  Sono  esclusi  dal  computo  delle  pagine  eventuali 
immagini/disegni o cv.

Tabella 3 Sottocriteri e sub punteggi elementi matematici

Criterio 4: Portale web messo a disposizione del Comune per 
richieste  di  accesso  e  per  la  messa  a  disposizione  del 
materiale scansionato

Punti 8

SI 8

NO 0

Criterio 5: Diminuzione tempi per la messa a disposizione del 
materiale archivistico in caso di accesso

Punti 7

messa  a  disposizione  via 
mail/web:

a) entro 48 ore
1

b) entro 24 ore
2,5

consegna cartacea del materiale: a) entro 48 ore
1

b) entro 24 ore
2,5

Criterio 6: 100 Mtl in più rispetto a quelli oggetto di gara
Punti 5

SI 5

NO 0

MODALITA’ DI ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO ALL’OFFERTA TECNICA

Relativamente ai  criteri 1, 2, 3 e 7, la Commissione di Gara provvederà ad 
attribuire il punteggio seguendo la formula del confronto a coppie.

A tal fine:

- verrà costruita una matrice triangolare con un numero di righe e di colonne pari al 
numero di concorrenti meno uno; con delle lettere verranno individuati gli operatori 
economici;

- ciascun commissario avrà una matrice a disposizione;
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- ciascun commissario confronterà a due a due le offerte di ciascun concorrente 
indicando quale offerta preferisce ed attribuendo all’offerta preferita un coefficiente 
così determinato:

1= nessuna preferenza;

2= preferenza minima

3= preferenza piccola

4= preferenza media

5= preferenza grande

6= preferenza massima

- al termine dei confronti, ciascun commissario somma i valori attributi a ciascun 
concorrente  e  li  trasforma  in  coefficienti  compresi  tra  0  e  1,  attribuendo  1  al 
concorrente che avrà il valore più alto , e procedendo proporzionalmente con gli 
altri.

Esempio con 5 concorrenti:

B C D E

A AB1 A2 A3 A4

B BC1 B2 B3

C CD1 C2

D DE1

- terminata questa fase per ciascun commissario (pertanto avremo le tabelle sopra 
evidenziate  tante  quanti  i  componenti  della  commissione  giudicatrice),  ciascun 
commissario per ogni offerta calcola la somma dei valori attribuiti, assegnando 1 al 
valore più alto e proporzionando le altre

Concorrente Somma dei 
valori

COEFF

A 1 2 3 4 10 1 (10/10)

B 1 1 2 3 7 0,7 (7/10)
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C 0 1 1 2 4 0,4 (4/10)

D 0 0 1 1 2 0,2 (2/10)

E 0 0 0 1 1 0,1 (1/10)

Ciascun componente la commissione giudicatrice dovrà eseguire le operazioni sopra 
descritte.

- a questo punto per ogni offerta si calcola la media dei coefficienti determinati da 
ciascun commissario,  attribuendo 1 al  valore  più  alto  e proporzionando gli  altri 
valori;

Esempio:

Concorrente Media coeff COEFF DEFINITIVO

A (1+0,33+1)/3=0,77 0,77/0,78=0,98

B (0,7+1+0,66)/3=0,78 1

C (0,4+0,33+0,33)/3=0,35 0,35/0,78=0,45

D (0,2+0+0,16)/3=0,18 0,18/0,78=0,23

E (0,1+0,2+0)/3=0,15 0,15/0,78=0,19

-  il  coefficiente  definitivo  verrà  poi  moltiplicato  per  ciascun  fattore  ponderale 
previsto per ciascun elemento o sottoelemento oggetto di valutazione. La somma 
dei punteggi di ciascun fattore derivante dalle operazioni sopradescritte, per la ditta 
i-esima, determina il punteggio dell'offerta tecnica della stessa ditta.

Relativamente ai criteri 4, 5 e 6 si procederà come da tabella.

OFFERTA ECONOMICA                                                                     20 punti  

I 20 punti a disposizione per la valutazione dell’offerta economica saranno attribuiti 
in base alla formula denominata di “andamento bilineare”. Per dettagli si veda il 
Manuale  “Formule  per  l’attribuzione  del  punteggio  economico”  pubblicato  sulla 
piattaforma START alla sezione “Istruzioni”. Il coefficiente usato sarà 0,8.
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ANOMALIA DELL’OFFERTA

Ai  sensi  dell’art.  110  del  D.Lgs.  36/2023,  l’offerta  sarà  considerata  anomala 
laddove:

- il puntaggio ottenuto all’offerta tecnica sia superiore a 65 punti

e

- il ribasso offerto dal primo in graduatoria sia uguale o superiore alla media delle 
offerte economiche presentate.

Detto sistema si applica nel caso in cui il numero delle offerte ammesse sia pari o 
superiore  a 3.  In caso di  offerte  inferiori  a  3 non si  procederà alla  valutazione 
dell’anomalia dell’offerta.
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