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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DE SERVICIO DE
REPRODUCCION DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO REGIONAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID Y DEL ARCHIVO HISTORICO DE PROTOCOLOS DE MADRID.

1. OBJETO DEL CONTRATO.

Servicio de reproduccion de documentos del Archivo Regional de la Comunidad de
Madrid y del Archivo Histérico de Protocolos de Madrid.

2. EMPLAZAMIENTO Y DEPENDENCIAS.

El taller de reproducciéon de documentos donde se desarrollaran los trabajos objeto
del contrato estd ubicado en el edificio de Ingresos del Archivo Regional de la
Comunidad de Madrid (dentro del Complejo Cultural El Aguila, en la C/ Ramirez de
Prado, n? 3, 28045 Madrid).

3. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

El Archivo Regional custodia los documentos generados por el Gobierno y
Administracién de la Comunidad de Madrid y sus instituciones antecesoras, fondos
histéricos municipales y de organismos de la Administracién Institucional de la
Comunidad de Madrid y, en general, los de instituciones piblicas y privadas de
competencia autonémica madrilefia, asi como los procedentes de depdsitos,
donaciones, legados o compras.

El Archivo Histérico de Protocolos de Madrid, centro de titularidad estatal y
gestionado por la Comunidad de Madrid, custodia los documentos notariales de los
siglos XVI al XX.

Los documentos a reproducir pueden:

- Tener diferentes formatos: DIN A4, folio, folio prolongado, libro, plano, imagen
fotografica, etc.

- Tener diferentes soportes: papel, pergamino, placa de cristal, acetato, nitrato,
poliéster, diapositivas, rollos de microfilm, entre otros.

- Estar encuadernados en tomos de gran formato.
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Los trabajos a realizar seran:

1. Captura de imagenes de documentos en diferentes formatos y soportes siguiendo
las indicaciones de la direccién técnica de los trabajos.
Se utilizaran los medios técnicos de que dispone el taller de reproduccién de
documentos, entre los que se encuentran:

- 1 escéner Zeutschel OS 14000 AQ LS, con prensalibros OT180 50H.

- 1 equipo multifuncién A0 HP Designjet 4000ps.

- 2 escaneres planetarios CopiBook RGB tamafio A2.

- 1 camara microfilmadora planetaria Zeutschel OK 121 para peliculas de 35 mm,
en escala de grises, con prensalibros A1 OT 180.

- 1 camara microfilmadora planetaria Zeutschel OK 121 para peliculas de 35 mm,
en escala de grises, con prensalibros A1 OT 180, adaptada para digitalizar.

- 2 escaneres para negativos fotograficos Epson Perfection V750 Pro.

- 1 procesador universal de microfilm (reveladora industrial) Indus Serie 3000
16/35 mm y microfichas. Incluye un calotermo que proporciona el agua a la
presion y temperatura adecuadas.

- 1 duplicadora de pelicula de microfilm 16/35 mm Zeutschel 100 L.

- linspector universal de pelicula de microfilm 16/35 mm Zeutschel OE 340.

- 1densitémetro O.M.S.

- 1 microscopio 24 a 600X Serie Biotec.

2. Tratamiento de las imagenes capturadas en soporte analdgico y digital. Incluye,
entre otros trabajos, la copia en papel (a partir de microfilm, imagen digital y
original), el recorte de imagenes, la copia de imagenes de un formato a otro, el
retoque de imagenes fotogréficas digitales, la eliminacién de bordes negros, la
correccion de alineamiento de imagenes, etc.

3. Insercion de metadatos. Cada imagen digital, en cualquier formato, llevara
asociado el esquema de metadatos que proporcione la direccion técnica de los
trabajos.

4. Vinculacion de las imagenes digitales con sus correspondientes registros
descriptivos en las bases de datos documentales.

5. Identificacion de soportes de peliculas fotograficas: nitratos, acetatos, poliéster,
etc.

6. Elaboracién de los instrumentos de control de los trabajos realizados, de acuerdo
con las directrices de la direccidn técnica de los trabajos.
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7. Realizacién de controles de calidad que incluiran, como minimo, la comprobacion
de la integridad de los ficheros y de los parametros de digitalizacion, densidad de
particulas, test de tiosulfato residual y cualesquiera otros que sean necesarios para
garantizar el cumplimiento del objeto del contrato.

8. Elaboracién de informes relativos a soportes fotograficos e imagenes digitales
conservadas por los archivos a solicitud de la direccién técnica de los trabajos.
Dichos informes incluirdn, como minimo, el estado de conservacién de los soportes
y su identificacién.

9. Elaboracién y entrega de una memoria mensual de los trabajos realizados. Esta
memoria, como minimo, relacionarda de forma somera tanto los trabajos
efectuados en dicho periodo como los resultados de los controles de calidad,
especificando asi mismo todos los informes que se hayan elaborado.

En todo momento se seguirdn las instrucciones de la direccién técnica de los
trabajos y se velara por que los documentos no sufran deterioro alguno durante su
tratamiento.

4. HORARIO Y PERSONAL.

El servicio serd atendido por 3 personas, que seran 1 fotégrafo y 2 operadores de
microimagen, con la titulacién y experiencia que se indican en el Pliego de Clausulas
Administrativas Particulares.

El horario de prestacion del servicio es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas,
por lo que el total de horas a realizar semanalmente es el siguiente:

- 3 trabajadores x 40 h/c.u: 120 horas semanales.

El fotégrafo hara las funciones de Coordinador y realizara las siguientes tareas,
ademas de las descritas en la cldusula 3:

Mantener contacto permanente con el Interlocutor (cuyas funciones se indican
en el articulo 7), recibir de él las instrucciones y érdenes concretas y
transmitirlas al resto de trabajadores.

Supervisar el trabajo, garantizar el buen desarrollo y la coordinacién general del
servicio.
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Llevar el control del personal mediante el medio que la empresa estime
oportuno, comprobando que el servicio se preste de manera ininterrumpida y
que se cumplen las tareas encomendadas.

La Comunidad de Madrid facilitara el acceso y el transito de los trabajadores a las
areas y depésitos de custodia de documentos en los que desempetfien su trabajo. Para
la adecuada prestacion del servicio se pondran a disposicién de los trabajadores los
medios materiales necesarios.

La Comunidad de Madrid, con un preaviso de al menos 5 dias habiles, podra alterar
los periodos diarios de prestacion del servicio ordinario sin exceder del cémputo fijado
por jornada, o bien establecer la prestacion en jornada partida. En estos casos el
horario de prestacidn no se iniciard nunca antes de las 8:00 ni finalizard con
posterioridad a las 21:00 h.

El servicio serd prestado por personal con plena capacidad para el desarrollo de los
trabajos que mantendrd una imagen correcta, tanto en su aspecto exterior
(vestimenta, aseo, etc.) como en su comportamiento. El personal deberd estar
correctamente uniformado en su puesto de trabajo con una antelacién suficiente
sobre la hora establecida para el comienzo de su prestacion. El uniforme debera ser
proporcionado por la empresa adjudicataria y en él se hara constar expresamente el
logotipo, anagrama o nombre de ésta. La empresa facilitard a los trabajadores los
instrumentos para la comunicacion entre ellos, tales como teléfonos moviles o
intercomunicadores, con el fin de agilizar la comunicacién de las 6rdenes de trabajo.

El personal que preste el servicio sera siempre el mismo, salvo las sustituciones que
se produzcan por los dias de descanso, vacaciones, etc. En este caso, la empresa
procederd a la sustituciéon inmediata por otro trabajador, de tal forma que no
menoscabe ni quede interrumpido el servicio contratado, debiendo comunicar por
escrito la sustitucién con una antelacion minima de 3 dias naturales.

En el caso de ausencias de caracter imprevisible de los trabajadores, la empresa
deberd proceder a su sustitucion en el plazo de 2 dias naturales. Estas ausencias
generaran una bolsa de horas recuperables a expensas de las necesidades de la
Subdireccién General de Archivos. Cuando estas ausencias sean inferiores a una
jornada laboral, podrd optarse por recuperar el tiempo el mismo dia en que se
produzca la ausencia (prolongando en ese caso el horario de ese dia) o acumularse en
la bolsa de horas recuperables mencionada anteriormente.

S6lo en caso de fuerza mayor la empresa podra realizar la sustitucién definitiva de
un trabajador, debiendo comunicar por escrito la sustituciéon y las causas que la
hubieran motivado con 5 dias naturales de antelacién.



Direccion General de Patrimonio Cultural
Oficina de Culturay Turismo  [[NENE_—-
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA. [[afialked
JUSTICIA'Y PORTAVOCIA DEL GOBIERNO

" SUBDIRECCION GENERAL DE ARCHIVOS Comunidad de Madrid

En todo caso el servicio debers permanecer cubierto durante la vigencia del
contrato y en las mismas condiciones.

La empresa establecerd un sistema de control horario para el seguimiento del
cumplimiento de las jornadas del personal, de forma que queden acreditados los
tiempos de dedicacién exigidos en el presente pliego. La Comunidad de Madrid tendra
pleno y libre acceso a ese sistema de control a fin de comprobar la veracidad de los
datos que en él se consignen.

5. REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL.

El personal que aporte la empresa adjudicataria no tendra vinculacién alguna con
la Comunidad de Madrid y dependerd unica y exclusivamente del contratista, el cual
asumira la condicién de empresario, con todos los derechos y obligaciones respecto a
dicho personal con arreglo a la legislacion vigente y a la que en lo sucesivo se
promulgare, sin que, en ningun caso, resulte responsable la Comunidad de Madrid de
las obligaciones del contratista y sus trabajadores aun cuando los despidos y demis
medidas que puedan adoptar sean como consecuencia directa o indirecta de
cumplimiento, rescisién, modificacion o interpretacién del contrato.

La Comunidad de Madrid podra solicitar a la empresa la sustitucion de cualquiera
de los trabajadores adscritos al contrato cuando se estime que su actuacién no es
satisfactoria para el cumplimiento del objeto del mismo. Recibida por escrito dicha
peticion, la empresa deberd realizar la sustitucion solicitada en el plazo de 5 dias
habiles, sin que esta circunstancia implique gasto adicional alguno para la Comunidad
de Madrid. Lo anterior se entiende sin perjuicio de las acciones legales que pudieran
seguirse de la actuacién de la persona sustituida. La empresa deberd comunicar por
escrito, con una antelacién minima de 1 dia natural, la nueva incorporacién.

6. DIRECCION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

La direccién técnica, control y supervision del servicio corresponde al Subdirector
General de Archivos o persona en quien delegue, a cuyo fin podra recabar en cualquier
momento de la empresa la informacién que precise.
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7. INTERLOCUCION PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO.

Para la correcta prestacion del servicio deberd existir una permanente
coordinacién entre la Comunidad de Madrid y la empresa adjudicataria, de tal forma
que el personal conozca en todo momento las directrices para la realizacién de los
trabajos.

A tal efecto la empresa designara a una persona que actuara como Interlocutor
con la Administracién, ajeno al equipo de trabajo. El Interlocutor sera la persona que
mantenga la comunicacién con la Comunidad de Madrid, reciba las instrucciones de la
direccion técnica de los trabajos y canalice la informacién relativa a la ejecucién del
contrato, dando traslado de todo ello al Coordinador.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la empresa procedera a su sustitucién
con caracter inmediato, notificando esta circunstancia a la direccién técnica de los
trabajos.

El Interlocutor debera estar facilmente localizable de lunes a viernes, para poder
atender los requerimientos de la Comunidad de Madrid que se produzcan durante la
prestacion del servicio. A fin de facilitar la comunicacién verbal, escrita y multimedia
con la direccién técnica, la empresa le proporcionard un teléfono movil tipo
Smartphone con sistemas de mensajeria instantdnea y correo electrénico, asi como
una direccién de e-mail habilitada a los exclusivos efectos de la ejecucién del contrato.
La identidad del Interlocutor y los datos necesarios para su facil localizacién,
especialmente nimero de teléfono movil y direccién de correo electrénico, debera
comunicarse por la empresa antes del comienzo de la prestacion del servicio o
previamente a su sustitucion, si ésta se produjese.

8.- PROTECCION DE DATOS.

La empresa adjudicataria declarard expresamente en el momento de la
formalizacién del contrato, segin modelo que figura como Anexo a este Pliego de
Prescripciones Técnicas, que conoce quedar obligado al cumplimiento de lo dispuesto
en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter
Personal, y especialmente en lo indicado en sus articulos 9, 10 y 12, y adoptar3 las
medidas de seguridad que le correspondan segun el Real Decreto 1720/2007, de 21 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de dicha Ley.
Igualmente, el adjudicatario se comprometerd explicitamente a formar e informar a su
personal en las obligaciones que tales normas establecen.
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9.- PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Los trabajadores deberan ir uniformados y equipados de acuerdo con la normativa
de Prevencién de Riesgos Laborales en consonancia con el objeto del contrato.
Asimismo, la empresa adjudicataria dispondra de los equipos de proteccidn colectiva y
dotara, en su caso, a sus trabajadores de los equipos de proteccion individual (EPIS).

La empresa cumplira las disposiciones de la Normativa General y Autondmica sobre
Riesgos Laborales. Los trabajadores afectados por este contrato tendran la formacién
necesaria en la prevencién de riesgos, corriendo dicha formacién a cargo de la
empresa adjudicataria.

Madrid, a 9 de junio de 2016
EL SUBDIRECTOR GENERAL DE ARCHIVOS

Fdo.: Antonid
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ANEXO

AL PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DENOMINADO “REPRODUCCION
DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO REGIONAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID Y DEL ARCHIVO
HISTORICO DE PROTOCOLOS DE MADRID” (Rf2 )

La empresa (CIF: ) adjudicataria
del contrato arriba indicado

DECLARA

que conoce quedar obligado al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, y especialmente
en lo indicado en sus articulos 9, 10 y 12, y adoptard las medidas de seguridad que le
correspondan seguin el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba
el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién
de Datos de Caracter Personal. Igualmente, se compromete explicitamente a formar e
informar a su personal en las obligaciones que tales normas establecen.

Madrid, de de 2016

Fdo.:
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