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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES T!'ECNICAS DEL CONTRATO DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS DEL FONDO FOTOGRAFICO CRISTOBAL PORTILLO DEL ARCHIVO REGIONAL DE
LA COMUNIDAD DE MADRID.

1. OBJETO DEL CONTRATO.

El presente pliego regula las condiciones técnicas y requisitos minimos que debera cumplir el contrato de
digitalizacion de documentos, que consistira en la captura, tratamiento e insercion de metadatos de
164.000 imagenes de documentos del fondo fotografico Cristobal Portillo del Archivo Regional de la
Comunidad de Madrid.

El fondo fotografico Cristobal Portillo consta de un total de 941.884 documentos: 842.292 negativos y
99.592 positivos que es necesario digitalizar. La digitalizaciéon del fondo completo esté prevista en varias
fases. En la primera de ellas se pretende la digitalizacion de una cantidad aproximada de 492.000
documentos, siendo la cantidad para el presente contrato de 164.000.

2. LUGAR DE REALIZACION DE LOS TRABAJOS.

Por razones de interés publico que aconsejan minimizar los posibles perjuicios que puedan causarse a los
documentos (dafos debidos al transporte o a los cambios de temperatura y humedad relativa) y al servicio
de consulta (dificultad en el acceso a los documentos) por la salida temporal de aquellos, los trabajos se
desarrollaran en el Taller de Reproduccién de Documentos de la Subdireccion General de Archivos y
Gestion Documental, que depende del Servicio de Restauracion y Reproduccion de Documentos, ubicado
dentro del Complejo El Aguila (C/ Ramirez de Prado, n° 3, 28045 Madrid), que alberga también el Archivo
Regional de la Comunidad de Madrid.

3. CARACTERISTICAS DE LOS TRABAJOS.

El Archivo Regional custodia los documentos generados por el Gobierno y Administracion 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 publicas y
privadas de competencia autonémica madrilefia, asi como los procedentes de depésitos, donaciones,
legados o compras.

Este centro de archivo tiene como mision primordial preservar el patrimonio documental y dar servicio a
los ciudadanos e investigadores que requieran consultar sus documentos, que son testimonios Unicos para
la reconstruccion historica de la sociedad, historia politica, economia, cultura madrilefias desde el siglo
XIV hasta nuestros dias.

El fondo Cristdbal Portillo es un fondo privado custodiado en el Archivo Regional que contiene documentos
fotograficos unicos y por tanto de incalculable valor documental, que han de ser preservados al maximo
de su manipulacién manual para garantizar su correcta conservacion. Por ello, las acciones de
digitalizacion de documentos fotograficos son fundamentales y han de hacer compatibles tanto la
necesidad de preservarlos para el futuro, como la de hacerlos totalmente accesibles al usuario, que de
esta forma puede consultarlos mediante su visualizacion en los ordenadores de la sala de consulta del
archivo o a través del Portal de Archivos de la Comunidad de Madrid.

Los documentos a digitalizar son imagenes fotograficas y tienen diferentes soportes: papel, placa de
cristal, acetato, nitrato, poliéster, diapositiva, etc.

Para ello el adjudicatario debera aportar los siguientes medios técnicos:
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- 3 equipos informaticos con las caracteristicas y programas siguientes:

Procesador Intel Xeon E5-1620V3 3.5 GHz o equivalente
Memoria RAM 32 GB (2x16Gb)

Disco duro de 2 TB

Tarjeta grafica de 2 GB con DisplayPort y HDMI

Puertos USB 3.0

Pantalla de 22”

Paquete Microsoft Office o equivalente

Access o equivalente

Adobe Professional

Photoshop (versién 21 minimo) o equivalente

- 3 escaneres para fotografia Epson Perfection V850 Pro o equivalente.

El resto del equipamiento necesario para la ejecucion del trabajo: equipos informaticos adicionales,
escaneres adicionales, impresoras, discos duros, software o cualquier otro recurso informatico necesario
para la realizacion de los trabajos, sera proporcionado por la Subdireccion General de Archivos y Gestién
Documental.

4. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR.

Los trabajos a realizar seran:

1.

Captura de imagenes de documentos de diferentes formatos y soportes siguiendo las
indicaciones de la direccion técnica de los trabajos y las Recomendaciones para la
digitalizacion de fondos de archivo de la Subdireccion General de Archivos y Gestién
Documental.

La captura se realizara en formato TIFF cumpliendo los requisitos técnicos que se indican en las
Recomendaciones arriba citadas y que se especifican a continuacién. Las imagenes digitales
resultantes seran las que se conserven como copias de seguridad.

REQUISITOS TECNICOS PARA LA DIGITALIZACION DE IMAGENES DE
CONSERVACION (COPIA DE SEGURIDAD)

TIPO DE DOCUMENTO | FORMATO RESOLUCION DEFINICION

Fotografias en blanco y
negro

Suficiente para
ofrecer > 3000
TIFF pixeles sin pérdida Escala de grises 8 bits
en dimensiones
de largo

Fotografias en color TIFF pixeles sin pérdida Color 24 bits

Suficiente para
ofrecer > 3000

en dimensiones
de largo

Se procedera a la digitalizacion de cada uno de los documentos de forma individualizada, en
cualquiera de los soportes o formatos en que se encuentren.

Se debera asegurar la correcta manipulaciéon de los documentos y se debera actuar, en cualquier
caso, segun las indicaciones de la direccion técnica de los trabajos, especialmente con aquellos
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documentos que presenten un mal estado de conservacion o presenten dificultades especificas en su
manipulacion.

Los ficheros TIFF deberan validarse automéaticamente a través de un software de validacion de objetos
digitales como JHOVE (JSTOR/Harvard Object Validation Environment) o similar.

La compresion sera sin pérdida, es decir, no se perdera informacion de forma irrecuperable y el objeto
descomprimido aparecera siempre exactamente igual que el original. Por ejemplo, la compresion LZW
0 ZIP sin pérdida con ficheros TIFF.

Conversién de las imagenes de un formato a otro (TIFF a JPG y PDF) para consultas en bases
de datos o paginas web, siguiendo las indicaciones de la direccién técnica de los trabajos y las
Recomendaciones para la digitalizacién de fondos de archivo de la Subdirecciéon General de
Archivos y Gestién Documental.

REQUISITOS TECNICOS PARA LA DIGITALIZACION DE IMAGENES DE
ACCESO (COPIA DE CONSULTA Y DIFUSION)

TIPO DE DOCUMENTO | FORMATO RESOLUCION DEFINICION
Fotografias en blanco y JPG - . .
negro PDE Minima 300 ppp Escala de grises 8 bits
. JPGA . .
Fotografias en color PDE Minima 300 ppp Color 24 bits

Los ficheros JPEG, al igual que lo ya sehalado para los ficheros TIFF, deberan validarse
automaticamente a través de un software de validacion de objetos digitales como JHOVE
(JSTOR/Harvard Object Validation Environment) o similar.

Elaboracion de ficheros PDF formato multipagina en los casos de las unidades documentales
compuestas por varias imagenes digitales (reportajes fotograficos, etc.).

Tratamiento de las imagenes capturadas en soporte analégico y digital. Incluye el recorte de
imagenes, su enderezado, el retoque de imagenes fotograficas digitales, la eliminacién de
bordes negros, la correccién de alineamiento de imagenes, etc.

Insercion de metadatos. Cada imagen digital, en cualquier formato, y los ficheros PDF
multipagina, llevaran asociado el esquema de metadatos que proporcionara la direccién
técnica de los trabajos. Para la cumplimentacién de los metadatos, la Subdireccién General de
Archivos y Gestion Documental proporcionara la informacién contenida en el inventario de los
documentos a digitalizar.

DESCRIPCION /
CONDICIONES DE ESQUEMA DE VALORES ADAPTADO A
METADATO USO TOMADODELA | 79 | LOS TRABAJOS
N.T.I.
Identificador Cadena de Se indicara el nombre completo de la
Identificador normalizado del imagen digital o del fichero PDF
caracteres e
documento multipagina
Fondo | - Cadena de Se indicara el nombre del fondo
caracteres
Fecha y hora de digitalizacion del
Fechade Fecha/hora | documento.
captura
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Formato de fecha y hora: AAAAMMDD T
HH:MM:SS
<ISO 8601>
Formato légico del TIEE
Nombre del fichero de contenido Cadena de IPEG
formato del documento caracteres
- PDF
electronico
Tipo documental | - Cadena de | Se |n_d|cara el nqmbre d(_el tipo documental
caracteres | que figure en el inventario
Valor de resolucion en
pixeles por pulgada Se indicara la resolucion con la que se ha
‘s Cadena de o . o
Resolucién empleada en la digitalizado la imagen. Incluir s6lo el valor
e caracteres . o
digitalizacion numérico (no “ppp”)
Valor y unidades del Se indicara en primer lugar la palabra
~ N Cadenade | .. ) : s -
Tamaio tamano logico del pixeles” y a continuacion el tamaiio de la
SR caracteres | . S
documento digitalizado imagen digital
Tamariio del Se indicara en primer lugar la abreviatura
Cadenade | ., : . ~
documento | = - cm” y a continuacién el tamaro del
7 caracteres -
original documento original (alto x ancho)
Soporte del C
documento | ol Cadena de Sg |_nd|cara el soporte del documento
L caracteres | original
original

6. Las imagenes se entregaran atendiendo a la estructura de directorios y nomenclatura de
ficheros establecida en las Recomendaciones para la digitalizacién de fondos de archivo de la
Subdireccién General de Archivos y Gestién Documental.

e Se abrird una carpeta para agrupar las imagenes correspondientes a cada signatura, con una
denominacién unica:
— Signatura: XXXXXXXXX (nueve digitos)

e Cada imagen digital estara integrada en una carpeta y tendra un nimero de identificador unico,
compuesto por los siguientes elementos unidos con un guion bajo:
— ldentificador del Archivo: ES
— Caddigo del Fondo: XXX (tres digitos)
— Signatura: XXXXXXXXX (nueve digitos)
— N°de imagen: XXXXX (cinco digitos)

Cada imagen digital se entregara en los formatos indicados (TIFF, JPEG, PDF y PDF multipagina si
se trata de una unidad documental compuesta) y debera cumplir las caracteristicas técnicas que
garanticen su conservacion y acceso.

El soporte de almacenamiento para las imagenes digitales seran discos duros que garanticen la
conservacion inalterable del contenido y que seran proporcionados por la Subdireccién General de
Archivos y Gestion Documental. Por motivos de seguridad y conservacion de las imagenes, se
realizaran dos copias de cada disco duro.
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Cotejo del contenido descriptivo, asi como de la correcta coincidencia de la signatura y el
numero de imagenes descrito en los registros de la aplicacion Sistema de Gestion de Archivos
SGA de la Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental, con la descripcion, la
signatura y el nimero de imagenes asignado a las fotografias en formato PDF o PDF
multipagina, segun el caso.

Insercién de las imagenes en formato PDF o PDF multipagina, segun el caso, en los registros
correspondientes de la aplicacién S. I. Gestion de Archivos — SGA de la Subdireccién General
de Archivos y Gestion Documental.

Realizacién de controles de calidad sobre cada uno de los procesos descritos (captura,
conversion de un formato a otro, elaboracion de ficheros PDF multipagina, tratamiento de las
imagenes, insercion de metadatos y entrega de las imagenes) e incluiran, como minimo, la
comprobacion de la integridad de los ficheros y de los parametros de digitalizacion y
cualesquiera otros controles que sean necesarios para garantizar el cumplimiento del objeto
del contrato.

Elaboracion y entrega semanal de los siguientes instrumentos de control:

- Cuadro de control de procesos, uno por cada equipo informatico, que se actualizara diariamente
y en el que se reflejara, para cada signatura, las fechas de entrada y salida del taller, los soportes
y formatos de los originales, el escaner utilizado para su captura, el estado de los diferentes
procesos que se van realizando, y los diferentes formatos y tamafos resultantes.

- Un Cuadro de signaturas digitalizadas, en el que se reflejaran el total de las signaturas que se
digitalizan diariamente por todos los digitalizadores, organizadas por fecha de captura y por
formatos.

- Cuadro de seguimiento de produccidn, en el que se anotara las horas realizadas diariamente
por cada trabajador en tareas de captura, procesado posterior y control de calidad.

- Un Registro de incidencias, en el que se consignaran por fecha y signatura las incidencias que
se detecten y las correcciones que se realicen.

Diariamente, al inicio de la sesion, se realizara una captura de la carta de calidad/contraste con cada
una de las maquinas digitalizadoras que se utilicen y se guardara esta imagen. La carta de
calidad/contraste debera cumplir los estandares de las normas de digitalizacion y sera facilitada por la
Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental.

Ejemplo:

ES28079ARCM_XXX_2022_02_10_01

Corresponde a la imagen de la carta de calidad/contraste capturada el dia 10 de febrero de 2022 para
el Fondo XXX del Archivo Regional de la Comunidad de Madrid. En el Registro de Incidencias se
anotara la maquina en la que se hace la captura.

ES28079ARCM_XXX_2022_02_10 02

En el caso de que el mismo dia se utilizara otra maquina digitalizadora, se numeraria la imagen de la
segunda captura con el numero 02 y se afiadiria una segunda anotacién en el Registro de Incidencias
con la misma fecha.

La Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental podra acceder a todos estos instrumentos
durante la realizacidon del proyecto. Una vez finalizados los trabajos, conservara una copia de los
mismos como instrumentos de control del trabajo realizado.
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11. Elaboracion y entrega de una memoria mensual de los trabajos realizados. Esta memoria, como
minimo, relacionara de forma somera los trabajos efectuados en dicho periodo, los resultados
de los controles de calidad y el numero total de imagenes producidas mensualmente por
soporte y formato de los originales.

5. PRESTACION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRABAJOS.

El nivel de calidad requerido en la prestacion de este servicio implica una alta preparacion técnica, asi
como de recursos personales adecuados para ello. Para realizar los trabajos objeto de este contrato, sera
obligacién de la empresa adjudicataria disponer del equipo técnico necesario. Se consideraran minimos
los siguientes recursos humanos: 1 archivero, 3 digitalizadores y 1 grabador de datos.

El equipo de trabajo debera cumplir todos y cada uno de los siguientes requisitos de titulacion,
conocimientos y experiencia:

1. Un archivero, que actuara como coordinador, con la titulacién y experiencia siguiente:

- Titulacién minima de titulado superior o equivalente en las Areas de Humanidades o Ciencias
Sociales y Juridicas.

- Conocimientos en archivistica y/o documentacion, acreditados por la superacion de cursos
especificos y/o de posgrado, con un minimo de 500 horas lectivas.

- Experiencia acreditada:
En trabajos de digitalizacién de documentos fotograficos en diferentes soportes de, al
menos, tres afios.
En manejo y digitalizacién de documentos historicos de, al menos, tres afos.
En manejo de Photoshop para tratamiento de imagenes digitales de, al menos, tres afios.
En generacion e insercion de metadatos de, al menos, tres anos.

2. Tres digitalizadores con la titulacién y experiencia siguiente:
- Titulacion minima de Bachiller o Formacioén Profesional de Grado Medio o similar.
- Experiencia acreditada:
En trabajos de digitalizacion de documentos histéricos o fotograficos en diferentes
soportes de, al menos, seis meses.
En manejo de Photoshop para tratamiento de imagenes digitales de, al menos, seis

meses.

3. Un grabador de datos para los 3 ultimos meses del contrato con los conocimientos y experiencia
siguientes:

- Conocimiento acreditado en el manejo del paquete Microsoft Office o equivalente.

- Experiencia acreditada minima de seis meses en trabajos de grabacion de datos o similares.

El Coordinador realizara las siguientes tareas, ademas de las descritas en la clausula 4:

Mantener contacto permanente con el Interlocutor, recibir de él las instrucciones y érdenes
concretas y transmitirlas al resto de trabajadores.
Supervisar el trabajo, garantizar el buen desarrollo y la coordinaciéon general del servicio.
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Para garantizar el buen desarrollo, la correcta organizacién general del servicio y la adecuada ejecucién
del contrato, la empresa adjudicataria designara con caracter permanente a un interlocutor con la
Administracién que sera ajeno al equipo de trabajo.

El interlocutor sera el encargado de transmitir a los trabajadores las instrucciones u érdenes recibidas de
la direccion técnica de los trabajos, asi como de la supervision del trabajo del equipo. Este interlocutor
debera girar visitas con una periodicidad semanal, o menor si las circunstancias lo requieren, a fin de
verificar su marcha, impartir las instrucciones precisas y establecer un canal de comunicacion directo,
presencial y continuo con la direccién técnica de los trabajos. El régimen de visitas periddicas se concertara
con la direccién técnica en funcion de las necesidades del contrato, y se preavisara de la realizacion de
cada una de ellas con, al menos, un dia de antelacion si se efectian por iniciativa unilateral de la empresa.

El interlocutor debera estar faciimente localizable de lunes a viernes, para poder atender los
requerimientos de la Comunidad de Madrid que se produzcan durante la prestacion del servicio. La
identidad del interlocutor y los datos necesarios para su facil localizacion, especialmente numero de
teléfono movil y direccién de correo electrénico, debera comunicarse por la empresa adjudicataria antes
del comienzo de los trabajos o previamente a su sustitucion si ésta se produjese.

Cualquier comunicaciéon que deba mantener el personal de la empresa adjudicataria con los responsables
de la Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental habra de hacerse en todo caso a través del
interlocutor, quien sera también el responsable del cumplimiento de las normas laborales de su empresa.

El personal debera llevar en todo momento una acreditacion que le identifique como personal de la
empresa adjudicataria. El personal que preste el servicio serd siempre el mismo. Sélo en casos
debidamente justificados la empresa podra realizar la sustitucion definitiva de un trabajador. En este caso,
debera comunicar por escrito a la Administracion dicha sustitucion y sus causas, con un plazo de cinco
dias naturales de antelacion, salvo circunstancia excepcional que lo impida.

Con caracter previo a la comunicacion formal de la sustitucién de un trabajador, la Subdireccién General
de Archivos y Gestion Documental debera dar el visto bueno a la sustitucion. Para ello la empresa debera
presentar la propuesta de sustitucion acompafada de los justificantes relacionados en el punto 5 de la
clausula primera del Pliego de Clausulas Administrativas Particulares que acrediten que el trabajador
cumple los requisitos exigidos en la adscripcién de medios personales.

Los trabajos se realizaran dentro del horario de apertura del Taller de Reproducciéon de Documentos de la
Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental, que es de lunes a viernes de 7,30 a 17,30 horas.

6. REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL.

El personal que aporte la empresa adjudicataria no tendra vinculacién alguna con la Comunidad de Madrid
y dependera 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 legislacién 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 demas medidas que puedan
adoptar sean como consecuencia directa o indirecta de cumplimiento, rescisién, modificacién o
interpretacion del contrato.

7. DIRECCION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

La direccion técnica, control y supervision del servicio corresponde al Subdirector General de Archivos y
Gestion Documental o persona en quien delegue, a cuyo fin podra recabar en cualquier momento de la
empresa la informacion que precise.

La autenticidad de este documento se puede comp
mediante el siguiente codigo seguro de verificaci



Subdirecciéon General de Archivos y Gestion Documental

* % K Kk Direccién General de Pgtrimonio Cultural
* Kk CONSEJERIA DE CULTURA,
TURISMO Y DEPORTE
Comunidad
de Madrid

8. CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS.

La prestacion del objeto del presente contrato conlleva el tratamiento de datos personales.

La empresa adjudicataria se comprometera expresamente en el momento de la formalizacion del contrato,
segun modelo que figura como Anexo a este Pliego de Prescripciones Técnicas, a cumplir la normativa
vigente de Proteccion de Datos y a realizar el tratamiento de los datos personales como encargado del
tratamiento.

9. PROPIEDAD INTELECTUAL.

La Comunidad de Madrid es la Unica titular de los derechos de propiedad intelectual de los ficheros de
datos y metadatos resultantes del proceso de digitalizacion y reconocimiento éptico de caracteres y su
contenido, tanto ficheros de imagen como metadatos, por lo que no podra realizarse cesién a terceros ni
comercializacion ni distribucion alguna de los mismos por parte del adjudicatario.

El adjudicatario debera comprometerse, por escrito, a no quedarse con ninguna copia de los fondos que
digitalice, realizando declaracion y compromiso en tal sentido, que formara parte del contrato.

12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Los trabajadores deberan ir 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 proteccion colectiva y dotara, en su caso, a sus trabajadores de los equipos de proteccion individual
(EPIS).

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

En Madrid, a la fecha de la firma.

EL SUBDIRECTOR GENERAL DE ARCHIVOS
Y GESTION DOCUMENTAL,

Firmado digitalmente por: DIEZ LLAMAZARES JAVIER
Fecha: 2022.06.15 14:31

Fdo.: Javier Diez Llamazares.
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