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Dado el caracter reservado de toda la informacidon contenida en el presente
documento, la mera participacion en este concurso (que comienza con la
recepcion de este documento) supone que todos y cada uno de los oferentes
aceptan tratar todos los datos relativos a este proyecto como informacion
privada de METRO DE MADRID, S.A. En consecuencia, se debe garantizar la
confidencialidad de la misma y se utilizara Unicamente a efectos de la
redaccion de una oferta para el citado concurso. Asimismo, los oferentes se
comprometen a no ceder, mostrar, transferir por medio alguno la totalidad o

partes de este documento.
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1. OBJETO

Constituye el objeto del Acuerdo Marco el suministro de materiales impresos, papel y plasticos
especificos de Metro de Madrid, utilizados para la realizacién de tramites internos, como pueden
ser registros, identificaciones, envios y archivo de documentacidn, por todos los Servicios de Metro

de Madrid, para un periodo de veinticuatro (24) meses.

2. LOTES Y CANTIDADES ESTIMADAS

El presente acuerdo marco se estructura en dos lotes (lotes 1 y 2), con no todos los términos

establecidos, a continuacién, se detalla los lotes objeto del acuerdo:
- Lote 1: Papel
=  Talonarios/ Blocks
= Libros
=  Tripticos
= (Carpetas
= Sobres
® |mpresos sueltos
= CDyDVD
- Lote 2: Plasticos
= Sobres de plastico

= Bolsas de plastico

En el ANEXO | “Lotes 1,2” se detalla el listado de materiales objeto del presente Acuerdo Marco,
para los cuales METRO DE MADRID ha estimado que necesitara adquirir para cubrir las necesidades
de demanda para un periodo de veinticuatro (24) meses. Tanto las referencias como las cantidades
son estimadas y no constituyen ningin compromiso de compra por parte de METRO,
representando Unicamente una referencia orientativa para el licitador de la tipologia de materiales
incluidos en cada lote, asi como orientaciones de consumo. Las empresas que deseen licitar
deberan hacerlo teniendo en consideracién que deberan poder suministrar la totalidad de lote al

gue se presenten, pudiendo presentarse a los lotes que considere (uno o la totalidad de los lotes).

No obstante, al margen de las referencias listadas en el citado anexo METRO DE MADRID podra
incluir nuevas referencias siempre y cuando éstas sean de caracteristicas similares a las del objeto

del acuerdo marco, cuando por necesidades de la explotacién sea necesario el suministro de
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nuevas referencias. En ningln caso la inclusién de estas nuevas referencias implicard que se supere

el importe del valor estimado del Acuerdo Marco.

3. REQUERIMIENTOS
3.1 CARACTERISTICAS TECNICAS ESPECIFICAS

El presente Acuerdo Marco esta dividido en 2 lotes, debiendo tener en cuenta que, para el lote 1
papel y Lote 2 plasticos no se establecen todos los términos en detalle, por lo que los documentos
de licitacidn de los contratos derivados especificardn de forma pormenorizadas las necesidades a
satisfacer, la realizacién de las prestaciones y los requisitos funcionales y/o técnicos de los

productos a suministrar para dar respuesta a dicha finalidad.

No obstante, a continuacidén, se define a grandes rasgos los requerimientos generales de los
materiales objeto del acuerdo marco, para que sirva como orientacién para los licitantes del tipo de
materiales que se solicita, se describen los requisitos minimos y condiciones técnicas generales que
se tendrdn en consideracidon, en los documentos de licitaciéon de los contratos basados en el
presente acuerdo marco para los diferentes lotes, asi mismo al final del presente documento en el
punto 7 “Ejemplos de materiales”, se incluye un ejemplo de material por tipologia de producto de

cada lote.
- Lote 1: Papel
= Talonarios/ Blocks

Pueden ser trepados o pegados en la parte superior o en el lateral, con base de cartén
(prolongada o no) y tapa de papel krafft (marrdn o blanca). Algunos talonarios podran
constar de juegos de hojas autocopiativas con una o varias tintas, ademas de llevar

codigo barras y numeracion.
= Libros

Los libros pueden constar de un conjunto de hojas autocopiativas, numeradas, tapa

dura cartoné, lomo en tela, pudiendo llevar taladros para su posterior archivo.
= Tripticos

Folleto informativo doblado en tres partes con instrucciones de seguridad y normas de
actuacién en caso de emergencia en diferentes recintos de Metro de Madrid. Impresos

a 4/4 tintas.
= Carpetas

De diferentes tamafios, pudiendo ser de cartulina o papel couché plastificado.

Impresién con distintos colores.

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL ACUERDO MARCO PARA LA CONTRATACION DEL SUMINISTRO DE MATERIALES DE
IMPRENTA, PAPEL Y PLASTICOS ESPECIFICOS PARA LA TRAMITACION DE GESTIONES INTERNA DE METRO MADRID



Pagina 6 de 30

= Sobres

Metro de Madrid utiliza sobres con diferentes medidas, gramajes, con o sin ventana,

apertura facil, todos ellos con el logo de Metro de Madrid a uno o dos colores.
® |mpresos sueltos

Hojas individuales o juegos de dos o mas hojas autocopiativas, impresas a una o dos

caras, pudiendo ser a una tinta o varias.
= CDyDVD

Se trata de CD y DVD grabables con identificacién corporativa Metro de Madrid,

suministrados cada uno de ellos en conjunto con su respectiva carpeta.

- Lote 2: Plasticos

= Sobres de plastico

Sobres de polietileno, plastico, solicitados con diferente galga y de diferentes medidas.
Pueden ser con adhesivo inviolable, cierre removible con velcro o adhesivo, con

impresidén a una o dos caras, a una tinta o varias.
= Bolsas de plastico

Material P.E.L.D. con cierre con solapa con adhesivo removible.

3.2 CONDICIONES DE SUMINISTRO

Los adjudicatarios deberdn estar en condiciones de suministrar durante la vigencia del acuerdo

marco y de los contratos derivados todos los productos adjudicados.
Las condiciones de suministro que se establecen son:

e Salvo que de forma expresa se indique un lugar distinto, el suministro de la cantidad
solicitada en cada contrato, se enviara a la direccidon de entrega, Almacén Central de Metro
de Madrid S.A. C/Néctar S/N 28022 Madrid.

e Lla duracién del acuerdo propuesto es de VEINTICUATRO (24) meses o hasta agotar el

importe del mismo.

e Los suministros se realizardn en diferentes entregas en funcién de las necesidades de
Metro Madrid.

* Los contratos derivados del Acuerdo Marco, podrdn ser de los siguientes tipos:

= Contratos derivados con Cantidad cierta y tnica entrega: El suministro objeto del

contrato derivado se entregara de una sola vez, es decir, consistird en una entrega
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puntual por la totalidad de la cantidad requerida.
= Contratos derivados con Cantidad cierta y varias entregas:

N2 de entreqas ciertas: El adjudicatario del contrato derivado realizara el suministro de la

cantidad contratada cierta, dividida en lotes de cantidades fijas y suministradas en funcion

del n? de entregas establecidas previamente, durante toda la vigencia del contrato.

N2 de entreqgas en funcion de las necesidades: El adjudicatario del contrato derivado

realizard el suministro de la cantidad contratada cierta, dividida en lotes de cantidades
variables y suministradas en funcidn de las necesidades de Metro Madrid, durante toda la

vigencia del contrato.

= Contratos derivados con Varias entregas y cantidad estimada: Estos contratos se
caracterizan por adjudicar un importe econdmico maximo. En la peticion de oferta
se solicitara una cantidad estimada, con el compromiso de compra de una cantidad
minima (lote minimo). El adjudicatario del contrato derivado realizara el suministro
en funcion de las necesidades de Metro de Madrid, durante toda la vigencia del

contrato.

El establecimiento del presente Acuerdo Marco no implica compromiso alguno de compra en

firme.

e El plazo para los suministros en una Unica entrega o con cantidades inciertas, seran las
fijadas para cada tipo de material por el adjudicatario en su oferta para el Acuerdo Marco,

no pudiendo superar:
= Un (1) mes para el lote 1 (veintidds (22) dias habiles)
= ydos(2) meses para el lote 2 (cuarenta y cuatro (44) dias habiles),

desde la recepcion de la orden de suministro. Para las entregas con cantidades ciertas, la
fecha del primer suministro se rige por las mismas condiciones anteriormente indicadas, y

para el resto de suministros no podra ser superior a cinco (5) dias habiles.

e Metro de Madrid detallard las caracteristicas requeridas de cada material solicitado, asi
como una imagen orientativa y/o especificaciéon técnica. La empresa que resulte
adjudicataria de la realizacién del trabajo (contrato derivado del acuerdo marco), debera
enviar un boceto para validar por parte de Metro Madrid previamente a la fabricacién del
pedido en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles. Dicho boceto sera creado por la

empresa contratista del contrato derivado sin coste adicional al precio ofertado.
e Cada suministro debera venir identificado, al menos, la siguiente informacion:
= Numero de referencia interna de Metro.

= Designacion.
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= Numero y nombre del suministrador.

=  Numero de contrato de Metro.

= Cualquier otro dato que resulte de interés para el suministrador.
e Cuando sea de aplicacién:

= Para la paletizacion, solo se admitira el suministro en palet de formato europeo, no

pudiendo superar la altura de 1.20 m desde el suelo.

= Las condiciones de entrega de cada material se detallardn en cada peticidon de
oferta que se envie, siendo responsabilidad del contratista del contrato derivado

realizar las entregas de los contratos derivados acorde al empaquetado requerido.

3.3 DOCUMENTACION DE CALIDAD

De manera general en cada entrega de material, junto con el albaradn, se deberd entregar un
certificado o declaracion de conformidad de las unidades suministradas respecto a la especificacién
del producto o de las caracteristicas requeridas. Cuando sea de aplicacién ademas en el certificado
se deberd incluir el rango de numeraciones en los casos que proceda, nimero de unidades

entregadas y fecha de fabricacion.

La documentacion de calidad exigida para cada material se detallard con cada referencia
previamente a la adjudicacién en la documentacién de peticién de oferta del contrato derivado del

acuerdo marco.

4. DOCUMENTACION A INCORPORAR EN LA OFERTA TECNICA
Formaran parte de la oferta técnica, al menos, los siguientes documentos:
e ANEXO II: “Plazos de entrega.”

En este documento, se debe indicar el compromiso del plazo de entrega maximo, pudiendo
mejorar dicho plazo a posteriori en cada contrato derivado, pero en ningin caso se podra
superarse el plazo de entrega ofertado. Se debe tener en cuenta que los plazos de entrega

no pueden ser superiores a:

un mes para el lote 1 (veintidds (22) dias habiles)
dos meses para el lote 2 (cuarenta y cuatro (44) dias habiles),
0 vy que el plazo maximo para el primer envio del boceto para validar es de

cinco (5) dias habiles.

Asi como los plazos establecidos para la fabricacion de las urgencias solicitadas por Metro,
el plazo para la gestién de urgencias debera ser inferior al plazo estandar de fabricacidn. El

plazo de entrega que se indique en la oferta para gestién de urgencias se entenderd como
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maximo, pudiendo reducirse en cada contrato derivado. Las necesidades urgentes seran
indicadas expresamente en la peticion de oferta correspondiente previo a la formalizacion
de cada contrato derivado. Se ha elaborado el archivo Excel Anexo Il Plazos de entrega, en

el que se deberan cumplimentar los campos correspondientes.

* Maquetacion/ boceto de las siguientes referencias en funcion del lote o lotes a los que se

oferte:
0 Lote 1: Papel

El licitador que se presente a este lote, deberd aportar el boceto/maquetacion en
PDF que aparece en el archivo denominado “Anexo Ill Boceto para Lote 1”, para el

gue Metro de Madrid facilita en dicho documento una imagen orientativa.
0 Lote 2: Plasticos

El licitador que se presente a este lote, debera aportar el boceto/maquetacion en
PDF que aparece en el archivo denominado “Anexo IV Boceto para Lote 2”, para el
gue Metro de Madrid facilita en dicho documento su especificacidon técnica con

una imagen orientativa.

* Descripcion detallada del proceso de trabajo/organizacion de los trabajos, desde la
recepcion del pedido por parte de Metro de Madrid hasta el suministro del material y
medios técnicos. Los licitadores incluirdn la documentacion descriptiva del contenido y
alcance del desarrollo a realizar, por la que se demuestre su perfecta comprension del

proceso, asi como los métodos a emplear y su capacidad técnica, es decir, se presentara:

0 una descripcion detallada del proceso de trabajo desde la recepcidn del encargo

por parte de Metro de Madrid hasta el suministro en las instalaciones de Metro.

0 una descripcidn detallada del equipamiento técnico que disponen: maquinaria de
impresion, impresién, encuadernacion, almacenes, codificacion, numeracion,
distribucién... etc., asi como los trabajos que seran subcontratados. En caso de
subcontratar alguna de las etapas del proceso de fabricacidon se debera indicar
cuales y completar la informacién con el equipamiento que disponga la empresa a

la que se subcontrata el trabajo.

e Descripcion detallada de los medios humanos que disponen para la correcta prestacion
de los servicios. Los licitadores presentaran una descripcién detallada de la experiencia y
dedicacién del personal asignado al suministro objeto de esta licitacién, para ello podran

presentar ademas el Curriculo Vitae.
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5. INDICADORES DE LOS CONTRATOS DERIVADOS

Para realizar el seguimiento de los Contratistas de los contratos derivados del Acuerdo Marco, se

han establecido los siguientes indicadores cuya medicidn sera cuatrimestral:

= Licitaciones no presentadas: Medira el numero de licitaciones en las que el licitador no ha

presentado oferta respecto al total de licitaciones solicitadas.

= Licitaciones con ofertas no validas: Medira el nimero de licitaciones para las cuales los

licitantes no presenten oferta valida.

= |ncidencias de contrato derivado: Medird el nimero de incidencias de contrato derivado

gue se han producido respecto al total de contratos derivados adjudicados por contratista.
= (Calidad

Medira el nimero de inspecciones de calidad aceptadas respecto al total de inspecciones

realizadas en cada entrega de materiales por contratista.

= Demoras: Para conocer las desviaciones producidas por cada contratista en cuanto al

cumplimiento de las fechas de entrega, se calcularan los siguientes indicadores:

> Adelanto en suministro: (%) =\ entregos con anterioridad/ ) io entregas

> Suministro en fecha: (%) = V¢ entregas en tiempo (¥/-3.dias) /., 1t de entregas

> Retraso en el suministro: (%) = entregos conretraso/ o, 1 de entregas

6. GARANTIAS DE LOS CONTRATOS DERIVADOS

La garantia sera de seis (6) meses contados desde la fecha de recepcion en las instalaciones de
METRO vy siempre que la mercancia haya sido aceptada una vez superados los controles de

inspeccidn que sean de aplicacion.
Durante el periodo de vigencia de la garantia, el Contratista atenderd cualquier queja o

reclamacion debidamente justificada.

METRO DE MADRID una vez identificado el origen del problema que justifica la reclamacién, la
notificara al Contratista, indicandole, en su caso, el alcance de la incidencia. El Contratista se

compromete a la reposicion sin cargo, de la totalidad de los materiales defectuosos, en un plazo
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inicial de 10 dias habiles. El plazo maximo de reposicién no podra ser superior al indicado en la
oferta presentada para la presente licitacion; en cualquier caso, se debera notificar al Servicio de
Compras el plazo de reposicién previsto. Si la reposicion del suministro fuera técnica o
econdmicamente inviable, el Contratista realizard el ABONO por el importe equivalente a la

cantidad defectuosa en el plazo maximo de tres (3) meses desde la fecha de la primera notificacion.

La verificacién de los productos suministrados sera realizada directamente por el Contratista antes
de su entrega, METRO DE MADRID S.A. en consecuencia, podra no realizar controles de calidad de

los productos.

No obstante, METRO DE MADRID podra realizar cuantas inspecciones y pruebas estime necesarias
sobre los suministros entregados para verificar su adecuacion a los Requerimientos técnicos del

Producto solicitados en el presente Pliego.

En todo caso, los dafios y perjuicios de cualquier indole, que se produzcan como consecuencia de
un suministro defectuoso seran por cuenta del Contratista, siempre que se demuestre que el

causante de los mismos es el suministro objeto de este Pliego.
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7. EJEMPLOS DE MATERIALES
- Lote 1: Papel
=  EJEMPLO 1: Talonarios/ Blocks

TALONARIO ENTREGA OBJETOS PERDIDOS.

Metro de Madrid ESPECIFICACION TECNICA DE MATERIAL
N® Matssal DB0041 Descripcicn TALOMNARIO ENTREGA OBJETOS PERDIDOS
Rsfarencia ET 080041 REV.1 Flevisicn 1 | Fecha | SEPTEMERE 2018 h“‘“‘“‘? Bl MO
MO gacian
Elabgrado por Rewizado por
N . Sanvigio de Logistica y Almaosn
Arsa de Aprovisionamisnto Area de Cieaticn Oparative
1. Materia prima.
No aplica.
2. Caracteristicas
2.1. Propiedades geométricas
— Tamaho de talonario (impreso mas lomo para trepado): 152x235 mm
— Tamaho de impreso (sin zona de trepado): 152x222 mm
2 2. Propiedades mecanicas/eléctricas/quimicas/fisicas
No aplica
2.3, Condiciones de servicio de material
No aplica
3. Propiedades especificas
3.1. Composicicn

— Talonario de 25 juegos numerados consecutivamentea.

— Cadajuezo se compone de 4 hojas, numeradas idénticamente e identificadas
Coma;
= Ejemplar para el Hallador {original color blanco)
= Ejemplar para el Propietario (12 copia color rosa Pantone 156 U o similar)
= Ejemplar para el Almacen (22 copia color verde Pantone 365 U o similar)
=  Ejemplar para la Estacion (32 copia color amarillo Pantone 100 U o similar)

— Juegos autocopiativos, con diferemtes zonas desensibilizadas (ver anexos 3y 5: se
representan graficamente las zonas desensibilizadas con una mancheta gris, la
cual es Unicamentes indicativa de la zona afectada, ¥y no deberd modificar el color
del impreso).

Propledad de Metro de Madrid, BLA. Prohibida su distribucion,
Pagina 1 de 1
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Metro de Madrid ESPECIFICACION TECNICA DE MATERIAL

N® Matana! 0B00L41 Ciasonpeidn TALONARIO ENTREGA OBJETOS PERDIDOS

Refersncia ET 060041 REV 1 Rswisidn 1 Fecha | SEPTIEMBRE 2016 i i MO
homologacidn

Baborado por Ravisado por

Sarvicio de Loglstca y Almacén

Arsa de Aprovisionamisnto Aroa o Gestitn Opetativa

3.2. Maquetacion y textos

— Maguetacion de textos segun anexos 1 3 6.

— Letratipo 75 Helvética Bold

— Impresign de textos en tinta color azul Pantone 286 C.

— Numeracion de impresos en color negro, con codigo de barras 128 EAN & CODE
128 de 8 digitos en color negro. El rango de numeracionas se especificara en cada
pedido.

— Marca Corporativa policromatica rojo Pantone 185 C y azul Pantone 286 C (segun
Actualizacion de los Elementos Basicos de |dentidad Corporativa de Metro de
Madrid).

— Lleyenda identificativa del material y pedido, consistente en matricula del
material, numero de proveedor y fecha de produccion del pedido, con el formato
“060041-M2 prov.-MM/AA", con orientacion vertical, situada en el lateral inferior

izquierdo de cada hoja, en color azul Pantone 286 C.

3.3, Encuadernacion

— Cada hoja de cada impreso deberd tener efectuado un trepado horizontal en la
parte superior, para facilitar su extraccion del talonario.

— Talonario provisto de una tapa de papel Krafft blanco o papel blanco de gramaje
na inferior a 100 g/m’, con maquetacion segin anexo 7, con textos en letra tipo
75 Helvetica Bold, en color negro, con leyenda identificativa del material y
pedido, consistente en matricula del material, nimero de proveedar y fecha de

produccion del pedido, con el formato "060041-N2 prov.-MM/AA".

Propiedad de Metro de Madrnd, 5.4 Prohibida su distribucicn.
Pagina 2 de 11
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Metro de Madrid ESPECIFICACION TECNICA DE MATERIAL

N® Matoral CB0041 Descrpeicn TALOMASIO ENTREGA QBJETCOS PERDIDOS

Rafersncia ET 080041 REVA Ravisitn 1 Fecha | SEFTIEMBHRE 2016 S ; NO
homologacién

Baborado por Revizado por

Sarvicio de Loglstica iy Aimacen

Area dao Aprovisionamisnto Aroa i Gestion Oparaiive

— (Cada talonaric estara provistc de tapa posterior trasera prolongada, para
colocacian entre juegos del impraso, en cartulina de color blanco.
— (Cada talonario estard encuadernado mediante grapado por el lomo superior, con

un minimo de dos grapas.

4. Condiciones particulares.
41  Documentacion de calidad.

— En cada entrega, junto con el albaran, se deberad facilitar un certificado o
declaracion de conformidad de las unidades suministradas respecto a la
especificacion del producto, incluyendo el rango de numeraciones (segin
indicaciones del pedido correspondiente) y fecha de fabricacion de las unidades

suministradas.

42  Condiciones de entrega.

— Deberan suministrarse en paguetes de 10 unidades, etiquetados con los
siguientes datos:

* Leyenda con numerc de matricula, nimero de proveedor de Metro, v

fecha de fabricacion con mes y afio, con formato “060041-N2 prov.-
MM/AA",

* Nimero de pedido al que corresponde la entrega.

5. Ensayos de recepcion.

— Se realizaran los ensayos que se determinen para comprobar el cumplimianto de

estas especificaciones.

Propiedad de Metro de Madrid, 5.4 Prohibida su distribucién.
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Metro de Madrid

ESPECIFICACION TECNICA DE MATERIAL

Pagina 15 de 30

N2 Matenal DE004 Descrpcion TALONARIO ENTREGA OBJETOS PERDIDOS
Refarancia ET 060041 REV 1 Revisién 1 | Fecha | oEPTIEMBRE 2016 | SUSRE NO
homologacion

Blaborado por Ravizado por
" o : Servicic de Loglstica y Almacén
Arca de Aprovisionamisnto Aroa de Gestion Operativa

5. Documentacion.

— Hementos Basicos de Identidad Corporativa de Metro de Madrid,
7. Control de cambios.
Revision Fecha Dietalle
1 Septiembre 2016 Edicion inicial
Propiedad de Metro de Madrid, S.A. Prohibida au distribucian.
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Anexo 1. Hoja 1 anverso “Ejemplar para el Hallador”

Area de Gestion Operativa
Objetos Perdidos

Maotro de Madrid

12345678
ESTACKON = N - = = B Fechs F) !
o
con domid o en ia CiFze
n®_ : Localdad - Prowincka
c.p. (L] Telélono
Comen albcirnica __hazs ontmga del objeto perdide

gue e deialls @ conbruackin:
DESCRIPCION DEL OBJETO

Midmero de egksino

El hallador acepin la cesidn de sus datos personaies al propietario {ver informacidn ol dorso)

1 | Meld

Firra dal Agente (DME]__ Farma do | Hallador

CriTel * b oo A LA
Eprigiar b o Habacihn

M

W

152 mm
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Anexo 2. Hoja 1 reverso “Ejemplar para el Hallador”

El Hallador gueda nformado de lo sigueoie:

1. En aumplimianto de o presioio oo ol Codlgo Givil Metmo ds Maddd, S.A entregart ol objslo-ballado-nl orgonsma
COMDORGTLE.

2 D al articule &16 del Codigo Chvl saiabiete o cblgacdn del propisiario del ofiete padida do ehonbl un pramso o
hallador, oonsistenie en la décima parie de fasums o del precic de o cosa encontrada, 5 bion, cuando ol vor diel
hallazgo sscadioss de 12 07 awros, 81 pramic se miuces 2 b dgssima parta an cuanis 2 esoeso.

3 O el artkouo 815 del Cédige Chil establece gue en caso de gue o objeto no feera eclemade por su propietarks
aurnimie & plazs o dos abos dasde ln fecha de publcacion dal hallazgo, al hallader dal misms se convste en su
nrepiaias

4 Clum wn virud g o pavicioen el aticulo 2 del Beglarmanto e Depdsto, Cusioda ¢ Devoluoidn de e ohjetos pandaos

0 I TR e Miadnd, & hailacor posde mnuncar AR Epscaila o denacha oe propia dnd durams o e ndcaco
80 e T ArErion,

5 Log dains pamonales BCopidos SAm 7 NCorporaindg  TRkas an o fichem . "DiGeins perioos” s Maimn 36 Rard
5.4 cuye ineldad ea gecilonar la custodie v deveducidn o propetarce v halodeee de 1oz sljetos pardidon halsde
an Meto de Madnid. Los delos ne podrn ser codid o 2 ieroercs: salvo en |os supeestos previsios enol articulo 11 de
I Ley D nica 1501968, o 15 de dicembm, da Froba coson da- Dans 0 scamacher personal,

El interasada podrd ajercer los demchos de acosss, mciticacon cancelacion y oposicion que ls concads la. Ly
Ohpamica: 15! 1RO makanbs ormun Sacen 9 gida & eets Socindsd enla Gefle Cavandios MNPES, ZE00T Madris,

& Agimismo'sa inlorma gue, sl acapt b casidn de los datns pemonaies al proplalana, eslos senin ceddos abos akectos
s I aeninDiecs0c B0 & ot 616 del Codgn T
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Anexo 3. Hoja 2 anverso “Ejemplar para el Propietario”

Aren de Gestion Oporativa
Objetos Perdidos
hMetro de Macrid 12345678

ESTACION Foeha f I
Lona
desensibilizada
2 | |fa mancheta gris es
Urnicamente indicatva

de la zana afecrada, y
no debera modificar el
color del impreso)

DESCRIPCION DEL OBJETO

Mimpra de regis tre

Elhaliacor acepia |3 cosion de 5 us OM o Derennsos ol propEelaelo:

i) tig ]
oo
con domiville e la C/Pea
it Localidad Provinein
C.R. =001 Talefano
Comreo aléctonico: molbe el Obkte Perdido con
n' do reglskro y clal quo declar sor propletarie
Fecha ! I Fdo. Fropietaro

Emmplir pam e Prophsta s

WES WHCTMAGDR 21 O0ED

CIGA " AP PR RS
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Anexo 4. Hoja 2 reverso “Ejemplar para el Propietario”

ErPmpiatario gueds nformasdo de e sipaienis

¥, Chee al aniculo 616 del Codipn Ghal ssablocs 13 obigacion osl popatario del oojsio perdido:da-abonar un
premmicai nalidar, oorsietants an i3 déaima parts dela sema o tel pracin oe e cosa arcontmda, BFben, coandn
&l valor dat haliargo svoedase de 12 1% sums, & premic w8 iEducirs 8 8 Vigdsima pards an clEnin &l fesesn

2. Los dafos persomales recogidas 5ean (noopomdos y ielades en al Hoham "Dhisgins pardidos” dae Melm de
Madrid. &4, cuya fnallgad s gastionar la custodia v dewducitn a propislaries v hallsoores de ios oojsios
perdidos nalados en Matro da Madrd. Los dates no podran sar cedidos a Brosros-salve an [oe supueaics
prestisins anel arfiouo 11 dels Ley Oepanice 159995 02 13 de diciembra d= Protacchin os Oains 0e cardctsr
personal
El Iniseesam podid 2lener los derechos de actesd. recllicaddn, cancsiaciin ¥ opoecion qus k= concede |
Ley Dganica 1641983 madiBnis somunicaeibn dirgide & eeta Sooledad e a Calie Gavanilles N'SE. 22007
Madrd

A. Secomunicamn al hallador los dafos del propielng segon el ant. 8 ded Beglnmenio
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Anexo 5. Hoja 3 anverso “Ejemplar para el Almacén”

Area de Gesfién Oporativa
Objetos Perdidos
Motre de Madrid 12348678

ESTACION Fecha I i
(W17

eon domicibo &n (8 CiPrs

" Locabded Provincia
CLR, - DMl Teaianno
Corren elezirnico e entregs del objelo pardida

que sa detalla a cortinuasian:
DESCR®PCION DEL OBJETO

Mumere de registra

El hallador acepin la cesidn de sus dalos personakes al proplatario
| Mol

Firmn ool Agento (DN E] Firmn sl Hailnder

Zona
desensibilizada
{la mancheta gris es
€——1 dnicamente indicativa
de la zona afectada, y
no debera modificar el

color del impresa)

El Agente del Servicio delogstica y Almacen, DNE . retia para su frasfado al Almacén,
ol oblots pardids con n® de reglsim
Fecha i [}

[ TR ey LR
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Anexo 6. Hoja 4 anverso “Ejemplar para la Estacion”

ESTACION Facha
oe

ean damicilio an la CPm

B de ragietrs

El hallador acepta la cesidnoe sus datos personales al propistado

Area do Gestion Oporativa

Matro de Madrid ||”|‘ ‘ I ‘ m “‘ |“ ‘|| 12345678

Objetos Perdidos

1 s _ Locelided - - - Provineha

R oI Teléfons

Cormen electranico hoca entrega del obieio perdido
qui eo delalls o continuacidn

CESCRIPCION DEL OBJETO
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al shjets perdids eon n* de reglstro

Fazhin f f

T R

[ et

S0 ha T
Frmadel Agarte [DNE) Firma del Halndcr
oo
con demicilio en la PeiC
L Lot it Prowvineia
C.p D4 Pagaports®IE Teléfano
Comeo slecirbnica: recibe & Objele Perdido con
n* da rag s y dal que declars ser propietario
Fecha i f Fdo. Praplotario
£l Agante deServicio de Logistica y Almacén, DNE . retira para su brasladio al Almecen,

i i B Elaceth
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Anexo 7. Tapa de Talonario

TALONARIO
OBJETOS
PERDIDOS

235 mim

ESTACION:

Comienza, el ___/ f20.

Finalizael /[ /20 _.

W

L

152 mm
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= EJEMPLO 2: Libros
LIBRO DE PERSONAL DE LA ESTACION

Conjunto 100 juegos de 3 hojas, primera copiativo blanco, segunda copiativo blanco
57GR/M2 y tercera offset 800 GR/M2. Numerados los conjuntos del 1 al 100.

Tapa en cartoné color gris, lomo en tela y etiqueta en portada donde debera llevar

impreso, nimero de modelo, nimero de proveedor y fecha de fabricacion.

Todas las hojas han de venir con el microperforado en el lado izquierdo y con cuatro

taladros en cabecera, para archivar en carpetas de 4 anillas.

LABORATORIO DE ANALISIS DE MATERIALES )

ANALISIS Y CATALOGO DE MATERIALES Fa‘ﬁ!’ﬁﬁ"éﬁ'?'g
Servicio da ALMACENES - de LOGISTICA it

Denominacion Identificacian fotogrifica de Matenales N® M"‘""

Metro de Madrid | LIBRO DE PERSONAL DE LA ESTACION DE ... | ‘ 060171 ‘

BIPNAIUR0E 00 T UEd TR TES 100 lR

02
Area de Gestién Operativa
dedturna ...
P

)
OBSERVACIONES
DMNE.....

e

_DE2D . ...
RETRASO

FIRMAS
e me

Fira,

DME.

)
ESTACION DE

FIRMAS DE ASISTENGIAS DEL DIA._..._....

D.NE. | EQUIPO | TURNO PARTE‘
LE=EE 1."|2.‘

e b ...,

DME_ ..

Frma

Metiro de Madrid
CATEGORIA

fnas i s Inbwimn. P cusiguier consuiln nonama &n contick con & 1Laboreiaeic i Anilinin de Maersie
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EJEMPLO 3: Tripticos

Triptico Seguridad en Recintos: impresos a 4/4 tintas.

PUNTOS DE ENCUENTRO:

LUGAR PUNTO DE ENCUENTRO
bk Fondo del recinto, proximo al acceso
CAMINOS secundario por Bravo Murillo, 83
Recinto de Zona de aparcamients Junts al control
VENTAS de accesos (Almeria s/n)

e = Tnterior del recinto, en zona de
PLAZA DE aparcamiento junto a Puesto de
CASTILLA Mando

1. Aparcamiento cercanc puerta

principal (costado nave almacenes

2. Aparcamiento frente a los
Recinkn de accesos a Clinica y Formacién
CANILLEIAS 3. Zona ajardinada entre

transbordador y vial de entrada

4. Zona mjardinada entre ATR y vial

de entrada
SR Tnterior del Fedinto Junto a barrera de
ALUCHE salida de vehiculos
e Tnterior del recinto entre subestacion
FUENCARRAL eléctrica y playa de vias

Tnterior del recinto en zona de
Recinto de aparcamiento frente a Puesto de
SACEDAL

Mando

Tntsrior del r=cints junte a rotonda
e ajardinada entre de zona de
LAGUNA E:

y ATR

T Interior de Ia Cochera, frente a control
pere i de accesos
ARGANDA
Recntade | ol
HOSTAER 3 | e R el e D)
N Exterior de| recmtugll parque junto a
i B :3:::3 ;:Jemergenc;a (C/ Roguetas de
Recinto de Tnterior del recinto en zona de PUESTO DE CONTROL DE
CUATRO aparcaniento entre Nave de Soplado y
VIENTOS Control de accesos SEGURIDAD
Recinto de Interior def recinto entre Control de
LORANCA Accesos y.edificio de Ia i6
A Trterior del recinto en Zona de acera
SEietas partenres de piedras stusda defante

del edificio auiliar frente al acoeso V 1 1 2
Recinto de En el interior ool recinto en zona
Villaverde asfaltada entre muelle de carga y ATR
Cochera de En &l exterior junto a salida de (Telf, Interior)
ARGUELLES ia C/ Seminario de Nobles, 4

INSTRUCCIONES GENERALES DE SEGURIDAD

» Respete la sefializacién de seguridad, técnica y vial,
durante su estancia en el recinto.

« Ayude 3 mantener el orden y limpieza de las
instalaciones.

« Respete estrictamente la prohil
donde no este permitido.

« Camine con precaucion. No acceda a plataformas de

trabajo sin la debida autorizacién. No se asome sin

necesidad a los desniveles de borde de via o fosos de
trabajo

Ponga atencion en los desplazamientos por cruce de

vias. Evite pasar por encima de chapas metslicas. No

se dasplace por zonas donde haya cargas suspendidas.

e Permanezca alejado de las maguinas. No manipule
ningin elemento @ menos gue femga autorizacion
expresa para =llo.

« Camine siempra por los pasillos o vias peatonales. No
cruce vias ferroviarias sin mirar. Preste atencion a Ia
circulacién vial.

s Se encuentra usted en una instalacién con linea aérea
electrificada, Guarde la distancia de seguridad en los
desplazamientos con maguinaria pesada o wvehiculos
grandes, Evite transportar materiales de cierta
longitud en las proximidades de esta linea aérea.

A

A

e £

N

prp—

icion de fumar, alli

NORMAS DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA

« Toda parsona que tenga conocimiento de un incendio o
una incidencia que pusda implicar un riesgo para las
parsenas, comunicard la alarma por el medio mas
rapido a su alcance:

« Personalments (al personal de
Metro o de Seguridad)

Accionando algin  pulsador de

alarma,

.

Avisando  por teléfono al Puesto de Control de
Seguridad del Puesto Central, 113, (solamente a
través de un teléfono interior) indicando:

v Quién informa

¥ Qué ocurre

¥ Dénde ocurra
asegrandose de que su mensaje ha sido recibida
correctamente
SOLAMENTE si supiera manejar un extintor, tratard de
apagar el fuego usando los extintores de incendio que
52 encuentren 3 su lcance,
Tode personal fordneo que reciba la notificacién de
situacién de emergencia ¢ de evacuacién del lugar (a
través de megafonia o cualguier otro medio) o ante la
activacién de una sefial de Alarma, deberd actuar de
acuerdo a las siguisntes normas de evacuacion:

NORMAS DE EVACUACION

SUSPENDER con la mayor celeridad pesible las tareas
que se estén realizando

Cerrar las puertas y ventanas del lugar afectado, si es
pasible.

Evacuar la zona de peligro, cerrando las puertas que
atraviese, siguiendo las indicaciones de las sefiales
xistentes relativas a las vias de evacuacién y salidas
& emergancia.

No retroceder ni detenerse a buscar nada.

Elegir la RUTA DE EVACUACION de menor riesgo,
estando especialmente atento a las instruccionss que
reciba por parte del parsonal de Metra o de Seguridad.
Mantenoa I2 calma en todo momente, na corra ni grita
para no provocar panico.

Ayude a las personas que tengan problemas para
evacuar con. normalidad. (personas con movilidad
reducida)

No utilice fos ascensores si los hubiera, durante la
evacuacion. Haga uso de las escaleras.

Los humos y gases de |a combustién sen muy téxicos.
Pratéjase la nariz con un pafiuele, mejor mojada. Si se
ve blogueado por el humo, salga de |2 zona gateando
o arrastrandose por el suelo. En case de que se l=
prenda la ropa, tirese al suelo y ruede sobre sf mismo.
Una vez fuera, dirfiase al PUNTO DE ENCUENTRO
designado, procurando no entorpecer el acceso de los
equipos de emergencia exteriores.

El responsable de la contrata o quien haga sus veces,
confirmara la presencia de todo el personal 2 su cargo
en el Punto de Encuentro.
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INSTRUCCIONES DE
SEGURIDAD Y NORMAS DE
ACTUACION EN CASO DE
EMERGENCIA

PERSONAL FORANEO

REGINIIOS,

« No acceda nuevamente a ninguna dependencia hasta
que s le autorice.

+ Durante la evacuacién no utilice su vehiculo para salir
del Recinto a fin de no obstaculizar la posible entrada
de medios de ayuda exteriores.

En caso de imposil dad de comunicacién con el

personal de Metro o de Seguridad.

+ SUSPENDER cen la mayor celeridad posible las tareas
que se estén realizando.

o UTILIZAR los madios d= EXTINCION disponibles,
siempra que sea posible

* Si se considera necesario, EVACUAR el lugar conforme
3 las NORMAS DE EVACUACION.

« Una vez en el exterior de las instalaciones, comunicar
Iz incidenciz al teléfono de EMERGENCIA 112 de [z
COMUNIDAD DE MADRID.

SENALIZACION DE SEGURIDAD

ENTMTOR
8 DCRRES 1611 06 N KT

EXOMCA DE INCENNOS EQUIF ADA(HE)
Indlen la lockzae 6 & tna hoca
jeanibe aeyipads

O DE ALARMA
Ingien | neatmeidn
€6 UNpukedo’ & gl

e i DE SAImA
nlea 18 s mvacuncin 8 sngL pare
I | 5 BT primime

SALIDA DE EMERGEMCLA
Babr us vk, ledun g dieha sakds
Punde ullizarse on £as0 de smeegan:
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=  FEJEMPLO 4: Carpetas
CARPETA FP4 TALADROS GRANDES

Carpeta impresa a 4 colores en papel couché 135 gr. Plastificada 32x28x8 c¢/4 anillas de

6,5 cm.
LABORATORIO DE ANALISIS DIE MATEHIN.ES ki
ANALISIS Y CATALOGO F"z‘;'ﬂé 2017
Sarvicio de ALMACENES - de LOG cn Ml
Donominackbn Identificacian fotogrifica de Materiales

Metro de Madrid | CARPETA FP 4 TALADROS GRANDES || 060387

InbrdTazzion GedCAEts (o Trnk orieealies. LING IR0 PAH CLmouisr Ol (i o0 E0ia cn ol Labombane de Anilin s Mnsines
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= FEJEMPLO 5: Sobres
SOBRES PARA ENSOBRADORA OFFICERIGHT DI380:

Medidas de 115 mm X 230 mm. Con ventana a la derecha. Tipo de solapa trapezoidal,
engomada, rehumectable. Solapas laterales exteriores. Gramaje minimo de 80 gramos.
Papel blanco. Formato de impresidon interior con trama Metro. Formato de impresién

exterior con Marca Corporativa Metro de Madrid.

LABORATORIO DE ALISIS DE MATERIALES -
L et g
Servicio de ALMACENES - Area de LOGISTICA 0420
Denominackon Identificacién fotografica de Materiales N® Material
Metro de Madrid | SOBRE ENSOBRAD. OFFICERIGHT DI380{250UN) || 060390

Dimensiones: 230x 115

Metro Metro Metro. Metro Metro  Metr
etro  Metro Metro Metro Metro  Metro
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Metro de Madrid
Cavandtes, BE. 28007 Madrid
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= FJEMPLO 6: Impresos sueltos
PETICION PARA CAMBIO DE DiA LIBRE:

Tamafio DIN A5. Deberd suministrarse en paquetes de 500 unidades.

Laboratorio de INSPECCION DE MATERIALES Focha creacidn:
AREA DE APROVISIONAMIENTO 02.02.2017
Denominacisn Identificacion fotografica de Materiales N° Material
Metro de Madrid | PETICION PARA CAMBIO DIA LIBRE (500 UN) | 060131
Tamano DIN AS
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= EJEMPLO 7: CD y DVD
CD GRABABLE DE UTILIZACION CORPORATIVA METRO DE MADRID:
Debera suministrarse hechos conjuntos, cada CD introducido en su respectiva carpeta.

En el lado rojo de la carpeta del CD, se deberd marcar el n? de material, n2 de

proveedor y fecha de fabricacion (mes vy afio).

En el mismo CD se deberd marcar con “Cd Rom”, debajo de la vifieta de datos a

rellenar.
Se suministraran en paquetes de 10 unidades.

LABORATORIO DE RECEPCION DE MATERIALES
AREA DE SISTEMAS DE CALIDAD
GERENCIA DE ALMACEN

MATERIAL
Metro de Madrid, S.A.
IDENTIFICACION FOTOGRAFICA DE MATERIALES 06 3 5 06

DENOMINACION | CD GRABABLE UTILIZAC.CORP. METRO MADRID

Realizado par:
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- Lote 2: Plasticos
= FJEMPLO 8: Sobres de pldstico
SOBRE CONTROL RECAUDACION:

Sobre de plastico extruido, tamafio 300x197 (260+40mm de solapa=300mm). Escritura
helvética Bold a una tinta, color azul Pantone 286 C.

El sobre vendra impreso con 30 casillas distribuidas en dos caras, con cuatro taladros
de 6 mm en el cuerpo del mismo. Las distancias entre taladros son de 65 y 95 mm.
Cierre discreto central a velcro, con las dos posibilidades siguientes:

a) Circular, de 2 cm de diametro.

b) Rectangular, de 2x1 cm.

Laboratorio de INSPECCION DE MATERIALES P craacita:
AREA DE APROVISIONAMIENTO 20.09.2016
Identificacion fotografica de Materiales N® Material

BOLSA NEGOCIADO CONTROL RECAUD. (500 UN) | 060018

@ COD. ESTACION ____ESTACION
#Area o GostiAn Operathg

Metro de Madrid Servisio de Gawtion Opecstive ds Linsan
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Cierrede
Velcro
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= FEJEMPLO 9: Bolsas de pldstico
BOLSA DE PLASTICO TRANSPARENTE:

Material P.E.L.D. Tamaiio 25 x32 cm + 4 de solapa, galga de 200-220, cierre en solapa

mediante cinta con adhesivo removible. El protector del cierre deberd venir marcado

con una banda roja a lo largo de toda su longitud.

LABORATORIO DE RECEPCION DE MATERIALES

AREA DE SISTEMAS DE CALID
GERENCIA DE ALMACEN MATERIAL
Metro de Madrid, S.A. 9 79
IDENTIFICACION FOTOGRAFICA DE MATERIALES 06
EIE_NQHIHACEON BOLSA DE PLASTICO TRANSPARENTE

Realizado por:
A.Moreno F.

10.41.2008 |
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