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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DE DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO REGIONAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID Y DEL ARCHIVO
HISTORICO PROVINCIAL 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
190.000 capturas de imagenes de documentos del Archivo Regional de la Comunidad de Madrid y del
Archivo Historico Provincial de Madrid.

2. LUGAR DE REALIZACION DE LOS TRABAJOS.

Por razones de interés publico que aconsejan minimizar los posibles perjuicios que puedan causarse a los
documentos (dafios debidos al transporte 0 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 Reproduccion de Documentos de la Subdireccion General de Archivos y
Gestién Documental, que depende del Servicio de Restauracion y Reproduccion de Documentos de la
misma, ubicado dentro del Complejo ‘El Aguila’ (C/ Ramirez de Prado, n° 3, 28045 Madrid), que alberga
también ambos centros de archivo: el Archivo Regional de la Comunidad de Madrid y el Archivo Histérico
Provincial 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 autondémica madrilefia, asi como los procedentes de depdsitos, donaciones,
legados o compras.

El Archivo Histérico Provincial de Madrid, centro de titularidad estatal y gestionado por la Comunidad de
Madrid en el que se integra el Archivo Historico de Protocolos de Madrid, custodia los documentos
notariales de los siglos XVI al XX del ambito de la Comunidad de Madrid.

Ambos centros de archivo tienen 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 histérica de la sociedad, historia politica, economia, cultura madrilefia desde el siglo
X1V hasta nuestros dias.

Estos documentos Unicos, y por tanto de incalculable valor documental, han de ser preservados al maximo
de su manipulacion manual, ya que se pueden originar dafios en el soporte, tales como doblado de hojas,
roturas del papel, desprendimiento de la encuadernacion, etc., lo cual incide de forma negativa en su
conservacion. Por ello, las acciones de digitalizacion de documentos son fundamentales y han de hacer
compatibles estas dos necesidades: la de preservar; y la de hacer totalmente accesibles los documentos
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al usuario, que de esta forma puede consultar el documento mediante su visualizacion en los ordenadores
de las salas de consulta de los dos archivos o a través del Portal de Archivos de la Comunidad de Madrid.

Los documentos a digitalizar podran ser textuales, gréficos, cartogréficos y fotograficos, que se
presentaran tanto en diferentes soportes (papel, pergamino, tela, poliéster, etc.) como en diferentes
formatos (cuadernillos, libros, hojas sueltas, gran formato, 35 mm., etc.).

Para ello se utilizaran los medios técnicos de que dispone el Taller de Reproduccion de Documentos, entre
los que se encuentran:

- 1 escéaner cenital Zeutschel OS 14000 AO LS

- 1 escaner cenital Zeutschel OS 12002.

- 1 escaner Contex IQ Quattro X 4450

- 4 escaneres de fotografias Epson Perfection V850 Pro.

- 1 copibook renovado con camara digital de 156 Mp y software Limb Capture.

El resto del equipamiento necesario para la ejecucion del trabajo: ordenadores, cartas de color, discos
duros, software o cualquier otro recurso informatico necesario para la realizacion de los trabajos, sera
proporcionado por la Subdireccion General de Archivos y Gestion 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 direccién técnica de los trabajos y el Protocolo de digitalizacion de
conservacion, consulta y difusién de la Administracion y Sector Publico de la Comunidad de
Madrid.(https://www.comunidad.madrid/archivos/images/QUIENES SOMOS/CONSEJO ARCHI
VOS/MESAS DE TRABAJO/DOCUMENTOS/Protocolo digitalizacion conservacion.pdf).

La captura se realizara en formato TIFF cumpliendo los requisitos técnicos de la Subdireccion General
de Archivos y Gestién Documental arriba mencionados y que, en parte, se especifican a continuacion.

REQUISITOS TECNICOS: COPIAS DE SEGURIDAD Y CONSERVACION

Resolucion

Tipo de documento Formato Color / Profundidad
de captura
Manuscritos monocromaticos o color TIFF 300,_600 PPP- Color / 24 bits
Segun formato
Tex.t,os. |mpreso§ (libros, publicaciones TIFE 300:600 ppp. Color / 24 bits
periddicas, partituras...) Segun formato
200-600 ppp.

Mapas, planos, pergaminos y material grafico| TIFF Color / 24 bits

Segun formato

300-1200 ppp.

Fotografia /Opacos B/N — Color TIFF Seg(in formato

Color / 24 bits
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Fotografia/Negativos y Diapositivas B/N TIFF 1200,—4200 Ppp. Escala de grises / 8 bits
Segun formato

Fotografia/Negativos y Diapositivas Color TIFF 1200_,4200 bPp- Color / 24 bits
Segun formato

Las imégenes digitales resultantes seran las que se conserven como copias de seguridad.

Se procedera a la digitalizacién de cada uno de los documentos de forma individualizada, en cualquiera
de los soportes o formatos en que se encuentren, salvo los documentos encuadernados o cosidos, que se
digitalizaran a doble pagina.

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

Se prestara especial atencion a la digitalizacién de documentos que presenten informacion escrita o grafica
en el reverso, documentos sueltos que aparezcan sin encuadernar en el interior de libros, y documentos
en grandes formatos (libros, planos).

En el caso de la documentacion encuadernada:

a) se digitalizaran las tapas, guardas y, en su caso, el lomo.

b) Si contuviera planos, mapas o cualquier otro documento de gran formato plegado, se digitalizara
el documento plegado y desplegado.

c) Si existiera alguna hoja cosida al lomo de manera invertida, en la copia de conservacion se
digitalizara tal y como aparezca. Como optimizacion de las imagenes, en las copias de consulta y
difusién podra voltearse en el sentido de la lectura.

d) Cuando hay hojas de distintos tamafios, se digitalizaran directamente con una cartulina detras.

e) Cualquier otra casuistica que surja durante el proceso de captura se notificara a la direccion
técnica de los trabajos para que tome la decision técnica oportuna.

Los equipos de captura de imagenes y los monitores asociados deberan estar perfectamente calibrados
para lo que se realizaran las calibraciones necesarias y oportunas.

Al digitalizar un nuevo documento, la primera captura de la imagen se considerara de control y deber&a
incluir la correspondiente carta de color. La siguiente captura serd la misma imagen, pero ya sin la carta
de color.

2. Tratamiento de las imagenes capturadas en soporte digital. Incluye el recorte de imagenes, su
enderezado, el retoque de imagenes fotogréficas digitales, la eliminacion de bordes negros, la
correccion de alineamiento de imégenes, insercion de marcas de agua, etc.

Las imagenes de documentos encuadernados o cosidos que se han digitalizado a doble pagina en
formato TIFF, se recortaran pagina a pagina en las copias de consulta JPEG y PDF, excepto las de
los documentos encuadernados o cosidos de tamafio inferior a DIN A5 (incluidas las dos paginas),
gue no se recortaran y se quedaran también en una sola imagen en JPEG y PDF.
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3. 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 el Protocolo
de digitalizacién de conservacion, consulta y difusion de la Administracion y Sector Publico de la
Comunidad de Madrid.

REQUISITOS TECNICOS: COPIAS DE CONSULTA Y DIFUSION

. Resolucion de Calidad de
Tipo de documento Formato . . L.
ficheros derivados compresion
Manuscritos monocromaticos o color JPG / PDF 200,_300 PPp. Alta o equivalente
Segun formato
Tegt}os. |mpreso_s (libros, publicaciones JPG / PDF 209—300 ppp Alta 0 equivalente
periddicas, partituras...) Segun formato
200-300 ppp.

Mapas, planos, pergaminos y material grafico| JPG / PDF Alta o equivalente

Segun formato

Fotografia /Opacos B/N - Color JPG / PDF 200,_600 PPp- Alta 0 equivalente
Segun formato

Fotografia/Negativos y Diapositivas B/N JPG / PDF 400_,1000 PPp. Alta o equivalente
Segun formato

Fotografia/Negativos y Diapositivas Color JPG / PDF 400-1000 ppp. Alta o equivalente

Segun formato

4. Elaboracion de ficheros PDF formato multipdgina en los casos de las unidades documentales

compuestas por varias imagenes digitales (expedientes, libros registro, etc.).

5. Insercién de metadatos. Cada imagen digital, en cualquier formato, y los ficheros PDF y PDF
multipagina, ademas de los metadatos técnicos de la captura, llevaran asociados los metadatos
descriptivos suministrados por la direccion técnica de los trabajos, conformes con el Protocolo de
digitalizacion de conservacion, consulta y difusion de la Administracion y Sector Publico de la
Comunidad de Madrid.

METADATOS DESCRIPCION TIPO ESQUEMA DE VALORES
Secuencia del

Secuencia de identificador Cadena de Cddigo de ubicacion territorial e

Identificador normalizado del caracteres institucional_signatura
documento

Fondo Nombre del fondo Cadena de Se indicara el nombre del fondo
documental caracteres

Serie Nombre de la serie Cadena de Se indicara el nombre de la serie

documental documental caracteres documental que figure en el inventario
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Fechay hora de

Fecha y hora de digitalizacion del
documento.

Fechade captura digitalizacion del Fecha/hora
documento Formato de fecha y hora: AAAAMMDD
T HH:MM:SS
Formato logico del
fichero de contenido Cadena de
Formato TIFF, JPEG, PDF, PDF/A
del documento caracteres
electrénico
Medida de capacidad
., para capturar los Cadena de Resolucién horizontal x resoluciéon
Resolucién .
detalles del caracteres vertical
documento original
Tamafio del Tamairio del
. Cadena de
documento documento original Alto x ancho
. caracteres
original (alto x ancho)
. . . Cadena de
Unidades Unidad de medida cm
caracteres
Soporte del Objeto fisico sobre el
Cadena de
documento gue se almacena un Nombre natural
. caracteres
original documento
Se utilizara el codigo para el idioma
. . ue figura en la norma ISO 639 — 2.
Idioma del contenido q 9
. Cadena de
Idioma del documento . . .
caracteres Si el contenido se encuentra en mas

digitalizado

de un idioma, se identificara el idioma
mayoritario del mismo

6. Validacion de ficheros. Los ficheros digitales producidos han de ser validados automaticamente a
través de un software de validacion de objetos digitales como JHOVE (JSTOR/Harvard Object
Validation Environment) o similar.

Las imagenes se entregaran atendiendo a la estructura de directorios y nomenclatura de
ficheros siguiendo las indicaciones de la direccidn técnica de los trabajos y el Protocolo de
digitalizaciéon de conservacion, consultay difusion de la Administracion y Sector Publico de la
Comunidad de Madrid.

e Se abrird una carpeta para agrupar las imagenes correspondientes a cada signatura, con una
denominacién Unica, compuesta por los siguientes elementos unidos con un guion bajo:
— Ne°de caja: XXXXXXXXX (nueve digitos)
— No°de carpetilla: XXXX (cuatro digitos)
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e Cadaimagen digital estara integrada en una carpeta segun su formato (TIF, JPG y PDF) y tendra
un numero de identificador Unico, compuesto por los siguientes elementos unidos con un guion
bajo:

— Identificador del Archivo: ES

Cadigo del Fondo: XXX (tres digitos)

N° de caja: XXXXXXXXX (nueve digitos)

N° de carpetilla: XXXX (cuatro digitos)

— N°de imagen: XXXXX (cinco digitos)

Ejemplo del esquema de la estructura de codificacion de ficheros:

Cadigo de ubicacion territorial e institucional:
Pais + Codigo del INE del municipio donde se ubica el archivo o

institucion de custodia + acrénimo del archivo o institucion de custodia
Se utilizara la Relacion Codigo numérico o
Se utilizara la norma  de Municipios y cédigos alfanumérico que
ISO 3166-1:2020 por comunidades Codigo de identifica la unidad
Cédigos para la _auténomas y provin- Identificacion de instalacion y la
representacion de los  cias. Elaborado por el del Fondo. Puede unidad de descrip- —
nombres de lo paises Instituto Nacional de ser un dato cion asi como el
y sus subdivisiones. Estadistica desde 1980. numerico, numero de orden
Parte 1: Codigos de los Ultimo editado: 1 de Acrénimo del archivo o alfanumérico de esta ultima en
paises enero de 2020 institucion de custodia o alfabético la primera
- - - >4 o
Cod. Fondo o
3 < Signatura
>_ _ _ ) COIecmén @ .......
ES 28079 ARCM 157 000012753_0030

_ . Archivo Regional de Fabrica de Cervezas 2 5
la Comunidad de Madrid y Hielo Mahou Caja_Carpetilla

Codigo de identificacion del fichero de la copia digital de un documento custodiado en el

Archivo Regional de la Comunidad de Madrid, perteneciente al Fondo Fabrica de Cervezas
y Hielo Mahou, cuya signatura es: 000012753_0030

puede comprobar en
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Inventario de Bienes de tres pdginas pertenecientes al Fondo Fébrica de
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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.

Las imagenes digitales deberan guardarse en el repositorio digital que se le indique y en discos duros
gue garanticen la conservacion inalterable del contenido y que seran proporcionados por la
Subdireccién General de Archivos y Gestién Documental.

Realizacion de controles de calidad. Se realizaran 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 pardmetros de digitalizacion y
cualesquiera otros controles que sean necesarios para garantizar el cumplimiento del objeto del
contrato.

Correccién de los errores detectados en los controles de calidad y en procesos archivisticos
posteriores.

Elaboracién de los siguientes instrumentos de control:

- Cuadro diario de control de registros, uno por cada equipo de captura, en el que se reflejara el
trabajo diario realizado por cada técnico, indicando, entre otros datos, las signaturas digitalizadas,
namero de imagenes capturadas, soportes, formatos... diferenciandolos por centros de archivos
y fondos documentales.

- Cuadro de seguimiento de produccion, en el que se relacionaran, por centros de archivos y
fondos documentales, el total de las signaturas digitalizadas, el nimero total de imagenes, los
ficheros producidos, el control de calidad, las incidencias encontradas y cualquier otro parametro
gue ayude a un mayor control en la produccion.

Diariamente, al inicio de la sesidn, se realizard una captura de la carta de calidad/contraste con cada
una de las maquinas digitalizadoras que se utilicen y se guardard esta imagen. La carta de
calidad/contraste debera cumplir los estandares de las normas de digitalizacion y sera facilitada por la
Subdireccién General de Archivos y Gestién Documental.

Ejemplo:

ES28079ARCM_XXX_2020_02_10_01

Corresponde a la imagen de la carta de calidad/contraste, capturada el dia 10 de febrero de 2020 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_2020_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 niumero 02 y se afiadiria una segunda anotacion en el Registro de Incidencias
con la misma fecha.
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La Subdireccién General de Archivos y Gestién Documental podra acceder a todos estos instrumentos
durante la realizacion del proyecto. Una vez finalizados los trabajos, conservara una copia de los
mismos como instrumentos de control del trabajo realizado.

12. Elaboracién y entrega de una memoria mensual de los trabajos realizados.
Esta memoria debera reflejar, como minimo, los siguientes apartados:

a. Descripcion de las tareas realizadas

b. Numero de Iméagenes subidas al repositorio digital por centros de archivo (Archivo Regional
de la Comunidad de Madrid / Archivo Histérico Provincial de Madrid) y por fondos
documentales.

c. Numero de imagenes acumuladas en el proyecto

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: 3 digitalizadores que deberan cumplir todos y cada uno de los siguientes
requisitos de titulacién, conocimientos y experiencia:

- Titulacién minima de Bachiller o Formacion Profesional de Grado Medio o similar.

- Experiencia acreditada:
En manejo y digitalizacion de documentos historicos de, al menos, un afio.
En trabajos de digitalizacion de documentos con escéneres cenitales Zeutschel (A0 y A2) y

Copibook (software Limb Capture) o equivalentes, de gran formato y de fotografias de, al menos,
tres afos.

En manejo de Photoshop para tratamiento de imagenes digitales de, al menos, tres afios.

Uno de ellos, el técnico que determine la empresa, seré el jefe de equipo del proyecto. Entre sus funciones
estaran:

e Organizar, controlar y supervisar el flujo de trabajo de los miembros del equipo.

e Comunicarse con la direccién técnica del trabajo para una éptima organizacion de las tareas objeto
del presente contrato.

e Comunicarse con el Interlocutor de la empresa para una 6ptima organizacion de las tareas objeto
del presente contrato.

Para garantizar el buen desarrollo, la correcta organizacion general del servicio y la adecuada ejecucién
del contrato, la empresa adjudicataria designard con caracter permanente a un interlocutor con la
Administracion que sera ajeno al equipo de trabajo.

El interlocutor sera el responsable de la correcta organizacion, desarrollo y ejecucion del objeto del
contrato. Para ello debera estar en contacto permanente (presencial, telefonico o telematico) con el jefe
de equipo con el fin de prever y, si fuera el caso, solucionar todos aquellos problemas ajenos a la direccion
técnica del proyecto que puedan surgir (cambios en el personal adscrito al proyecto, reorganizacion del
flujo de trabajo, etc.).
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El régimen de visitas se concertara con la direccion técnica en funcién 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 deberd 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. La
identidad del interlocutor y los datos necesarios para su facil localizacién, especialmente ndmero de
teléfono mévil y direccidn de correo electronico, debera comunicarse por la empresa adjudicataria antes
del comienzo de los trabajos o0 previamente a su sustitucion si ésta se produjese.

Cualquier comunicacion que deba mantener el personal de la empresa adjudicataria con los responsables
de la Subdireccién 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 sera 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 sustitucién, las causas y el nuevo trabajador
propuesto, con un plazo de cinco dias naturales de antelacion, salvo circunstancia excepcional que lo
impida, acompafando los justificantes que acrediten que el trabajador propuesto cumple los requisitos
exigidos en la adscripcion de medios personales.

En un plazo de, al menos, 24 horas de antelacion a la nueva incorporacion y con caracter previo a la
sustitucion del trabajador, la Subdireccién General de Archivos y Gestion Documental debera dar el visto
bueno a la sustitucion.

Los trabajos se realizaran dentro del horario de apertura del Taller de Reproduccion de Documentos de la
Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental, que es de lunes a viernes de 07:00 a 19:00
horas.

6. REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL.

El personal que aporte la empresa adjudicataria no tendra vinculacion alguna con la Comunidad de Madrid
y dependera Unica y exclusivamente del contratista, el cual asumira la condicidon 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 ningln 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, rescision, modificacion 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
Gestién Documental o persona en quien delegue, a cuyo fin podré recabar en cualquier momento de la
empresa la informacion que precise.
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Subdireccion General de Archivos y Gestion Documental
Direcciéon General de Patrimonio Cultural y Oficina del Espafiol
CONSEJERIA DE CULTURA,

TURISMO Y DEPORTE

8. 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 Optico de caracteres y su
contenido, tanto ficheros de imagen como metadatos, por lo que no podra realizarse cesion a terceros ni
comercializacion ni distribucién alguna de los mismos por parte del adjudicatario.

El adjudicatario deberd 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.

10.-PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

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

La empresa adjudicataria cumplira las disposiciones de la Normativa General y Autondmica sobre Riesgos

Laborales. Los trabajadores afectados por este contrato tendran la formacion 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: 2026.06.25 09:37

Fdo.: Javier Diez Llamazares.
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