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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS REGULADOR DEL SERVICIO DE
RECOGIDA, TRANSPORTE Y ENTREGA DE DOCUMENTOS ENTRE LOS CENTROS
BIBLIOTECARIOS INCLUIDOS EN EL SERVICIO DE PRESTAMO INTERCENTROS

OBJETO DEL CONTRATO

1.- OBJETO DEL CONTRATO.

El presente contrato tiene por objeto la ejecucion del servicio de recogida,
traslado y entrega de libros y material bibliografico entre los centros y otras
dependencias de la red de bibliotecas de la Comunidad de Madrid incluidos en el
servicio de préstamo intercentros (PIC) y relacionados en el anexo I de este pliego.

2.- ACTIVIDADES A REALIZAR

El adjudicatario se ocupard de todas las tareas relacionadas con la recogida,
carga, redistribucion, envio y entrega de libros y material bibliografico entre los
centros cubiertos por el servicio respetando los tiempos previstos en la cldusula
2.1.

Para la realizacion de la recogida, traslado y entrega, el adjudicatario podra
aprovechar los medios de transporte destinados a otros suministros, envios y
repartos que desarrolle habitualmente en su actividad profesional y mercantil. No
obstante, en tal caso, no podra realizarse el traslado conjunto con materiales
téxicos o cualquier otro que por su cardcter perecedero o por su propia naturaleza
pueda suponer un riesgo para la perfecta integridad de los documentos.

El adjudicatario podr4, igualmente, aprovechar los medios logisticos de que
disponga, tales como centros de distribucién, para repartir y dirigir los envios. En
este caso sera responsable de la custodia de los materiales y de los costes
derivados del aprovechamiento de estos medios mientras permanecen en sus
instalaciones, que deberan ser seguras y estar radicadas en la Comunidad de
Madrid.

El personal de la empresa que esté encargado de la prestacién del servicio
debera estar perfectamente acreditado.
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Con al menos dos semanas de antelacidn al inicio de la ejecucién del contrato, el
adjudicatario debera hacer entrega de un documento con la planificacién del
trabajo en el que se detallen los medios, ademas de la forma en la que se facilitara a
la Comunidad de Madrid para hacer seguimiento del estado de los envios y la
trazabilidad de los mismos, asi como para los centros afectados en cada envio. Para
ello dispondra del software de logistica y distribucién que permita a la Comunidad
de Madrid y a los centros de envio y recepcién disponer de informacién en tiempo
real y poder controlar en todo momento la distribuciéon y situacién de los
materiales, segun lo previsto en el punto 2.3 del presente pliego.

El documento con la planificacién de trabajo contendra informacién detallada
de, como minimo, los siguientes puntos: realizacién y recorrido de rutas, si las
hubiera; medios materiales empleados en la ejecucion del contrato, centro de
distribucidn, si lo hubiera; descripcién, ubicacién informatica (url de acceso), sistema
y claves para acceder al sistema de seguimiento empleado; descripcién del contenido,
uso y elementos a utilizar en dicho sistema; contactos telefénicos y de correo
electronico para avisos, seguimientos, incidencias, etc., y cuanta informacién practica
sea preciso conocer por los usuarios y bibliotecas para el normal funcionamiento del
servicio, peticiones de recogida, etc.

2.1. Centros de entrega y recogida. Frecuencias. Propuesta de rutas.

Centros de entrega y recogida.

Los centros en los que el adjudicatario deberd realizar las recogidas y
entregas seran los incluidos en el Anexo I de este pliego, reflejando los datos de
ubicacién y horarios habiles para la prestacion del servicio. Si durante la duracién
del contrato estos horarios debieran ser modificados por razones tales como
horarios estacionales, cierres temporales de servicios, etc, la Comunidad de
Madrid comunicara esos cambios con al menos cinco dias de antelaciéon a su
entrada en vigor.

El nimero de centros incluidos en el Anexo podra aumentar a lo largo de la
prestacién del servicio sin que se modifiquen las condiciones del mismo. De
producirse la incorporacién de nuevos centros demandantes del servicio, todos
ellos perteneceran al ambito geografico de la Comunidad de Madrid, y su inclusién
serd notificada al adjudicatario con una antelacién minima de 15 dias a fin de
proporcionarle margen suficiente para adecuar su logistica, la modificacién de las
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rutas que pudieran existir, actualizar los sistemas de seguimiento e informacion,
distribuir material, etc. con antelacion suficiente.

La Comunidad de Madrid, a través de la Subdireccion General del Libro,
notificara los cambios de horario y la inclusién o retirada de centros por los
medios establecidos de comun acuerdo, aprovechando los canales tecnolégicos que
la empresa disponga.

Frecuencias. Tiempos de prestacion.

La prestacion del servicio de recogida, traslado y entrega de los fondos o
documentos deberd ejecutarse en un plazo maximo de 48 horas que computaran
a partir de las 0:00 horas siguientes a la del dia en que se haya cursado la solicitud
de servicio por parte del centro interesado. Si ese periodo coincidiese con uno o
varios dias inhdabiles en el punto de recogida, el computo comenzara a las 0:00
horas del primer dia habil siguiente. Si la recogida se operase en dia habil en el
punto de recogida pero no fuese posible su entrega en el de recepcién por ser
festivo, el adjudicatario quedara obligado a la custodia de los fondos o documentos
durante el tiempo que medie hasta su entrega efectiva, y el cOmputo comenzara
también a las 0:00 del primer dia laborable en el centro de entrega.

Rutas

Durante los primeros quince dias de vigencia del contrato y sin perjuicio del
cumplimiento de los tiempos expresados previamente, el adjudicatario podra
facilitar propuestas de rutas para la realizacién del servicio con el objetivo de
optimizar los procesos de recogida y entrega. En este caso, los centros procuraran
seguir dichas rutas en la seleccidn de los centros de recogida en el caso de existir el
mismo fondo pedido disponible en varios centros, siguiendo los hitos posibles de
dichas rutas que la CM debera conocer, en caso de presentarse, al menos una
semana antes de la incorporacién de la ruta o de la variaciéon que en ella se
produzca

Sin caracter excluyente ni taxativo, las causas que pueden motivar la
propuesta de alteracién de las rutas y frecuencias son cualesquiera que deriven de
incidencias en los trayectos, las modificaciones de los horarios de apertura de los
centros asociados, su adecuacidon coyuntural a incrementos de demandas del
servicio o la incorporacién de nuevos centros al programa.




Tanto las rutas como las frecuencias estaran disponibles y actualizadas en el
sistema de seguimiento que se establece en la clausula 2.3 siguiente.
Independientemente de esto, la Comunidad de Madrid podra publicar las rutas en
sus sistemas de informacion.

2.2.- Material a proporcionar a los centros incluidos en el servicio

Al fin de facilitar tanto la proteccién como la necesaria identificacién a los
libros, lotes o documentos que seran objeto de los traslados y como actuacién
previa al comienzo de la gestién de los envios, el adjudicatario, a su costa, debera
hacer entrega a todos los centros del material necesario de acuerdo con sus
necesidades particulares. Esta entrega debera efectuarse durante los primeros
siete dias habiles de la vigencia del contrato.

A tal efecto, al inicio del contrato se le facilitaran la relacién completa de
suministros a efectuar a cada punto de servicio: envoltorios, sobres, cajones de PIC,
y que se estiman en unos tres envoltorios por centro y cinco en los centros de
mayor volumen de peticiones gestionadas (estimados en una decena al inicio del
contrato, pudiendo aumentar con la inclusién de nuevos centros); diez sobres y
veinticinco en los centros con mas envoltorios y un cajén, dos también en los
centros que gestionen mas peticiones.

El mismo material en niimero y calidad se entregara a los centros que se
incorporen al servicio durante la duracién del contrato.

2.2.1.- Elementos de gestion y proteccion de los envios:

2.2.1.1.- Envoltorios y sobres: caracteristicas, sistematica de uso e
identificacion.

Los envios del servicio de préstamo intercentros se realizaran utilizando
como proteccién de los fondos o documentos a trasladar envoltorios de tipo
bolsa o sobre acolchado, con las siguientes caracteristicas:

- Medidas suficientes para poder introducir sobres de 44 x 33 cm, sin doblar.
- Capacidad hasta 15 kg.

A modo de orientacidn, existen bolsas normalizadas para diez sobres, de
hasta 10 Kg, o equivalente en cubicaje de 200 Kg./m3 y valijas de hasta 20 Kg, de
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peso admitido y dimensiones largo + alto + ancho=200 ¢m. Sin que la mayor
dimension exceda de 100 cm.

Estos envoltorios se utilizardn tnicamente a fin de proporcionar proteccién
a los sobres que contengan, y sera preciso identificar exteriormente los sobres que
contengan las bolsas con los cddigos y denominaciones que se usen, con etiquetas
0 tarjetas que contengan los centros de origen y destino de dichos sobres
contenidos.

Los documentos a trasladar se introducirdn dentro de un sobre (uno por
cada destinatario), y estos sobres dentro del envoltorio.

Cada uno de los sobres con destino a un centro estard claramente
identificado con los datos del centro de origen y destino y fecha de retirada del
punto de origen. Se podra afnadir la informacion que se considere adecuada para el
mejor control y transporte como codificacién acordada para los centros o la
facilitada por el programa utilizado por la empresa adjudicataria para la gestion
de los envios del préstamo intercentros, asi como el titulo de la obra. Tal
informacién se resefiard por los centros en los sobres, que no se reutilizaran en
cada envio y podran estar en etiquetas normalizadas. La informacién de c6digos o
menciones de los centros que puedan utilizarse se recogeran en tablas facilitadas
por el adjudicatario en el plazo de una semana a antes de iniciar el servicio, junto
con los envoltorios, sobres y cajones. En el caso de nuevos centros, diez dias antes
de la primera posible visita, el adjudicatario facilitara en la sede de estos centros
junto con la informacién que sea precisa para la realizacién del servicio (acceso a
aplicacion para peticiones, claves, etc.).

Cualquier informacién afiadida a los sobres sera incorporada por el
adjudicatario tras la recogida de los documentos. Los envoltorios que acogen los
sobres con documentos se identificardn con la mencién, nombre y/o cédigo del
centro en el que estuvieran para su recogida seglin se recoge mas arriba.

El sistema de identificacion exterior de los sobres y cualquier otro de los
elementos de proteccién que lo requiera, sera propuesto por el adjudicatario en los
cinco primeros dias del inicio del contrato y debera ser visado por la Subdirecciéon
General de Libro previamente a su difusién y puesta en practica. Igualmente, se
propondra un modelo de impreso de control de entregas y recogidas a los efectos
previstos en la cladusula 3.2.

2.2.1.2.- Cajas: caracteristicas, sistematica de uso e identificacion.




Para el envio de lotes de libros y en caso de que sea necesario como
resultado de la demanda del servicio, la Comunidad de Madrid podra solicitar para
la sede o sedes que se establezcan en el anexo I que se disponga de un minimo de
cincuenta cajas al inicio del contrato que se iran reponiendo a peticién de la CM
para la recogida y entrega de esos lotes.

Seran del tipo cajones o cajas de transporte individualizados, con capacidad
entre 15 y 25 Kg, para envios de fondos de mayor volumen que el ordinario.
También en caso necesario, el numero de cajas o cajones a proporcionar sera de al
menos uno por punto de servicio, pudiéndose doblar esta cantidad como
consecuencia de una mayor demanda y previa solicitud por parte de los
responsables de los centros. Estos recipientes dispondrédn de sistema de cerrado y
deberan poder sefializarse exteriormente con la informacién del contenido y los
datos de recogida y entrega, y cuantos otros sean precisos para la perfecta gestion
del envio, segun lo especificado en este pliego para todos los envios. En la entrega
de cada lote se dejara un embalaje idéntico sin utilizar para la posterior recogida
de dicho lote después de su uso por el centro.

A modo de orientacidén, existen contendedores de este tipo normalizados
para contener hasta 20Kg. - Dimensiones: Largo + Ancho + Alto = 200 cm. Sin que
la mayor dimension exceda de 100 cm.

2.2.2.- Cajones de PIC

Ademas, en cada uno de los puntos de recogida y devolucién se dispondra
de un cajon destinado en exclusiva a recoger los envios preparados y depositar los
que lleguen que debera ser provisto con la misma antelacién que el resto de
materiales. En los centros de mayor demanda de fondos para enviar, estimados en
unos diez en el anexo inicial, se podra disponer de un segundo cajén de este tipo a
peticion del centro.

Las medidas de estos cajones permitiran acoger los envoltorios dispuestos
para su recogida.

2.2.4.- Reposicion de materiales
La empresa adjudicataria estd obligada a reponer en los puntos de recogida

el mismo material de proteccién que aquel que retire para el traslado de
documentos en cada intervencidn.




2.3.- Sistema de gestion y seguimiento on line

El adjudicatario debera contar al inicio del contrato con un sistema de
gestién y seguimiento de los envios que se realicen en cumplimiento de lo
dispuesto en este contrato. A tal efecto, durante la primera quincena natural de
vigencia del contrato, deberd proporcionar a la Comunidad de Madrid y a los
responsables de todos los centros relacionados en el anexo I, una clave de acceso
(login) y una contrasefia diferenciada por centro (password).

Este sistema debera, como minimo, permitir realizar las siguientes acciones:
- Registro y tramitacion de solicitudes de servicio.

- Especificacion del tipo de envio: volumen, caracteristicas,
requerimiento de material, destino, ...

- Impresién de etiquetas o sistemas de identificacién exterior de
los elementos de transporte y proteccidn.

- Verificacidon de la situacion del envio (trazabilidad) y avance de la
fecha de entrega.

- Control de incidencias.

- Consulta de rutas, en su caso.

- Posibilidades de explotacién estadistica de la informacién.

- Registro de entregas efectuadas.

- Control de facturacién de acuerdo con los envios entregados.

3 RECOGIDA, TRASLADO Y ENTREGA DE DOCUMENTOS
3.1 Recogida de envios: solicitud de servicio y logistica.

El centro en el que el adjudicatario deba recoger el material a trasportar
utilizara el sistema de gestién y seguimiento on line para cursar al contratista la
solicitud de recogida, indicando volumen del envio y destino o destinos del mismo.
Podra incluir varios envios con destino a diferentes centros en el momento de la
comunicacion o en momentos sucesivos hasta la recogida, que podra incluir
documentos que no se hayan podido afiadir a las comunicaciones por haberse
registrado inmediatamente antes de la recogida. La empresa también facilitara un
teléfono y contacto por si fuera necesario para avisar de los envios o posibles
contingencias relativas a los mismos, anulacidn, etc.
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El personal de la empresa que esté encargado de la prestacion del
servicio presentard ante los responsables del centro de entrega la solicitud de
recogida que se haya cursado.

La descripcién del envio a recoger deberd indicar nimero de bolsas o
envoltorios con documentos, nimero de sobres dentro de cada uno de estos
envoltorios, cajas que las contengan y, en su caso, lotes. Los documentos a recoger
deberan estar en los envoltorios y los sobres dentro, y etiquetadas debidamente
con la informacidn del centro de origen y destino. En los vehiculos destinados a la
prestacion del servicio, se tendra a disposicién de los usuarios los materiales que
puedan ser necesarios para su correcto desarrollo (envoltorios, sobre, bolsas, . . .),
con independencia de su deber de reposicion.

En todo caso, el adjudicatario propondra los medios tecnolégicos de
comunicacion, aviso y control que considere més oportunos a lo largo de la
ejecucion del contrato. Podran valorarse medios y desarrollos que aprovechen
elementos técnicos de gestion en funcionamiento en las bibliotecas, siempre que la
Comunidad de Madrid los considere adecuados, preservando lo relativo a la
seguridad y confidencialidad de sus sistemas, y siempre sin coste alguno para el
contratante.

En cuanto a los horarios de recogida y entrega de los paquetes en las
bibliotecas, se realizara siempre con una antelacién minima de 30 minutos al
horario de cierre de la biblioteca (se facilitara en el listado anexo el horario de
recogida en invierno teniendo en cuenta este limite). A efectos informativos se
debe tener en cuenta que el horario habitual es de tarde entre las 15.00 y las 20.00.
La informacién especifica de apertura de cada biblioteca se entregara a la empresa
adjudicataria. El listado de centros reflejara la informacién de horarios.

En periodos de vacaciones de Navidad y Semana Santa se adecuara la
mensajeria a los dias de apertura de las bibliotecas, segin las indicaciones que con
antelacion se proporcionaran.

Durante el verano se mantendra el servicio a todas las bibliotecas que estén
abiertas, con la adaptacién a los horarios de verano. La informacién de los horarios
de verano se enviara a la empresa adjudicataria.




3.2 Reporte de incidencias y trazabilidad de envios.

En el momento de la recogida del paquete se sellara un documento justificativo
de que la empresa adjudicataria se ha personado para hacer la recogida y en su
caso entrega del paquete. Estos justificantes deberan mantenerse a disposicion de
los responsables de la Comunidad de Madrid.

El adjudicatario pondra a disposicién de los responsables designados por la
Comunidad de Madrid la informacién relativa a envios y recepciones, incidencias,
etc., a través de los medios técnicos implementados por la misma en el drea
destinado a tal efecto para los clientes.

El adjudicatario informara en tiempo real a través del sistema de gestiéon y
seguimiento on line no solo del estado de los envios (recogida, transporte,
recepcion) sino de las incidencias que puedan surgir en el proceso. Una eventual
pérdida o deterioro de los materiales debera se inmediatamente comunicada y su
subsanacion se llevara a cabo mediante la reposicién de los documentos por el
adjudicatario.

En todo caso, el adjudicatario enviara resimenes quincenales de los envios o
cuando lo solicite la Comunidad de Madrid. Estos resimenes incluiran el nimero
total de envios (sobres), datos de recepcion y destino de los mismos, dias de
recepcion y envio, peso y posibles incidencias. Estos informes podran ser
sustituidos por consultas en el sistema de gestién y seguimiento on line si este
implementa las potencialidades de explotacién estadistica necesarias para este
control y siempre previo visto bueno de la CM.

Las incidencias que supongan que no se han podido entregar los envios el dia
asignado deberan resolverse dentro de las 24 horas siguientes. El incumplimiento
de estas condiciones podra dar lugar a penalizaciones.

Cuando el contratista detecte alguna posibilidad de mejora o error en los
sistemas de identificacion exterior de los sobres y cualquier otro de los elementos
de proteccion informard a los responsables de la Comunidad de Madrid, que
indicardn lo que corresponda para subsanar los errores o admitir las mejoras
propuestas.




4 PRESTACIONES ADICIONALES DEL SERVICIO

La prestacion del servicio incluira, ademas de las obligaciones establecidas en el
clausulado anterior:

- Atencion telefénica personalizada de lunes a viernes de 9.00 a 20.00 horas
como minimo.

- Designacion de un interlocutor disponible en ese mismo horario, con
capacidad de resolucién de incidencias y que canalice las distintas
cuestiones planteadas por la Comunidad de Madrid, que operard como
coordinador y gestor del servicio. El interlocutor designado por el
contratista debera contar a efectos de comunicacion con la Administracién
contratante con una linea de teléfono mévil y correo electrénico, asi como
permanente acceso y control del sistema de gestion y seguimiento on line.

- El adjudicatario debera asumir la indemnizacién por dafios del material
transportado durante los traslados o manipulacién de los mismos. De forma
preferente se preferira la reposicion de los mismos. En todo caso, debera
contar con las pélizas de seguro necesarias que cubran cualquier riesgo de
dafios a personas, cosas o responsabilidad civil derivados de la ejecucién
del presente contrato y relacionado con cualquier momento de la ejecucion
del mismo, garantizando la vigencia de los mismos durante el tiempo de
ejecucidn del contrato

- De cuenta del adjudicatario correran todos los gastos derivados de la
correcta ejecucidon del contrato (impuestos, tasas, licencias, combustible,
permisos, seguros, financieros, sueldos de personal, materiales necesarios,
etc.) y necesarios para la ejecuciéon del mismo, por lo que se consideran
incluidos en el precio del contrato.

- Las estadisticas y datos mensuales aportados por el adjudicatarios
deberdn al menos recoger: nimero de envios por biblioteca; % de
incidencias y tipologia de las mismas; promedio de plazo de entrega;
informacidn de seguimiento de caracter genérico por municipio.

El servicio serd supervisado por los responsables de la Subdireccién General
del Libro mediante el control de la prestacién de los servicios solicitados
constatandolos con la documentaciéon que quincenal o mensualmente se deba
presentar o que sea importable del sistema de seguimiento on line.
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El control de facturacién, perfectamente desagregado de acuerdo con los
precios unitarios ofertados acompafiard, mensualmente, a la factura
correspondiente a ese periodo.

5 PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

El adjudicatario garantizara la seguridad y confidencialidad de los datos de
caracter personal facilitados y a los que pueda dar acceso la Comunidad de Madrid
conforme a la Ley Orgénica 15/1999, de Proteccién de Datos de Caracter Personal
(LOPD), y en su normativa de desarrollo, quedando obligada a comunicar y
medidas de seguridad. No podra utilizar dicha informacién ni transmitirla a
terceros sin el consentimiento previo y formal de la Comunidad de Madrid.

6 PERSONAL Y CALIDAD DE LOS TRABAJOS

El adjudicatario deberd disponer del personal preciso, con un equipo minimo
de al menos dos personas para cumplir las obligaciones que se deriven del
contrato.

El personal que la empresa adjudicataria adscriba a la prestacién del servicio no
tendra vinculacién alguna con la Comunidad de Madrid y dependerd tnica y
exclusivamente del contratista, el cual asumird la condicién de empresario, con
todos los derechos y obligaciones respecto a él con arreglo a la legislacién vigente y
ala que en lo sucesivo se promulgare, sin que, en ningtin caso, resulte responsable
la Comunidad de Madrid de las obligaciones del contratista y sus trabajadores, aun
cuando los despidos y demas medidas que puedan adoptar sean como
consecuencia directa o indirecta de cumplimiento, rescisién, modificacién o
interpretacion del presente contrato.

7 PROPIEDAD DE LOS TRABAJOS

Todos los trabajos, incluidos en su caso los estudios y documentos elaborados en la
ejecucion del contrato serd propiedad de la Comunidad de Madrid, quien podra
difundirlos, publicarlos y divulgarlos total o parcialmente, por tiempo indefinido,
sin ninguna contraprestacién y cediendo igualmente todos los derechos de uso.

El adjudicatario no podrd hacer ningiin uso divulgacién de los mismos sin
autorizacion expresa de la Comunidad de Madrid.
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8 CONFIDENCIALIDAD DE LOS TRABAJOS

El adjudicatario adquiere el compromiso de custodia fiel y cuidadosa de la
documentacion que se le entrega y de la informacién a que tuviera acceso por
razon del mismo, no pudiendo aplicar o utilizar los datos obtenidos con un fin
distinto al que figura en los pliegos del contrato, ni cederlo para su conservacién a
otras personas.

El adjudicatario y el personal encargado de la realizacién de los trabajos guardaran
secreto profesional sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a los que
tenga acceso o conocimiento durante la vigencia del contrato, asi como del
material que se genere en la ejecucién del mismo, estando obligados a no hacer
publicos o enajenar cuantos datos conozcan como consecuencia de su ejecucidn.

La empresa que resulte adjudicataria estd obligada a mantener absoluta
confidencialidad sobre cualquier dato o informacién a la que tenga acceso con
ocasiéon del cumplimiento del contrato, no pudiendo utilizar los datos e
informaciones de los que disponga con ocasién de la ejecuciéon del mismo, para
fines distintos de los necesarios para su realizaciéon, no pudiendo cederlos a
terceros. Ni copiarlos o reproducirlos, salvo en la forma y condiciones necesarias
para garantizar la seguridad de los mismos y la recuperaciéon de la informacién
ante fallos o accidentes.

A la finalizacion del contrato por cualquiera de las causas previstas en la normativa
aplicable en materia de contratacién, la empresa que resulte adjudicataria hara
entrega a la administracién contratante de toda la informacién utilizada en la
ejecucion del objeto del contrato, quedando obligada a eliminar de los sistemas
utilizados toda la informacidn utilizada, Dicha eliminacién debera llevarse a cabo
mediante procedimientos que no permitan su posterior recuperacion, no pudiendo
conservarse por el adjudicatario en ningin caso copia de la misma en soporte o
formato alguno.

Madrid, a 27 de marzo de
LA SUBDIRECTORA GENERAL DEL LIBRO

Tl

Fdo. Isabel Moyano Andrés ™~
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