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2. Documentacion que se va a digitalizar cuyos registros descriptivos no existen en ODILO

3. Documentacidn que se va a digitalizar cuyos registros descriptivos ya se encuentran
iNtroducidos N ODILO AW ........oooiiiiiiiii ettt e et e e s st ee e e e ee e s sabee e s s sabeeeesnreeas 36

1. ANTECEDENTES

La Autoridad Portuaria de Baleares (en adelante APB) va almacenando la documentacion
generada como consecuencia de su actividad en el Archivo General. Debido al gran nimero
de peticiones de préstamo y consulta y al volumen de algunos expedientes, el
Departamento de Archivo ha realizado una seleccién de expedientes para su completa
digitalizacion. Dicha digitalizacién se realizara en sucesivas fases.

Los beneficios que la digitalizaciéon proporciona son: accesibilidad, reduccidn de costes y
tiempo, optimizacién de recursos, reducciéon del traslado del papel, minimizar los riesgos
derivados de la manipulacidn del papel, etc.

2. OBIJETO DEL CONTRATO

El objeto del contrato lo constituye la digitalizacién, en una primera fase, de parte de los
documentos contenidos en el fondo documental de la Autoridad Portuaria de Baleares.

Los expedientes a digitalizar serdn seleccionados por el departamento de Archivo en
funcién de su volumen y niumero de peticiones de préstamo y consulta.

En apartados posteriores del presente documento se detallan la descripcidn, el alcance de
las actuaciones a acometer, y su precio unitario de licitacidn maximo admisible.

3. DOCUMENTACION A DISPOSICION DE LOS LICITADORES
Toda documentacidn necesaria para la elaboracion de una oferta, se encuentra recogida en
este documento o en sus anexos. Cualquier aclaracién que se precise, se podra dirigir a los

datos de contacto de la APB en su sede electrdnica:

https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/9237/portal-de-licitacion-electroni

4. DESCRIPCION Y ALCANCE DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

Los requisitos exigidos en este Pliego tienen la consideraciéon de minimos o basicos, para
ajustarse a los objetivos de calidad pretendidos para el desarrollo de dicho servicio por
personal especializado en cada actividad y con los medios técnicos adecuados para ello.
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https://seu.portsdebalears.gob.es/seuapb/fitxa/9237/portal-de-licitacion-electroni

La prestacidon del servicio se efectuard con arreglo a los requisitos y condiciones que se
estipulan en el Presente Pliego de Prescripciones Técnicas, del cual se derivan los derechos
y obligaciones de ambas partes.

Los documentos a digitalizar estan registrados en una base de datos y cada expediente
contiene un indice numerado donde se recogen de forma cronoldgica todos los
documentos que lo forman.

La seleccion realizada de la documentacién administrativa y activa objeto de la prestacién a
realizar, mediante la contratacidn objeto del presente Pliego, se desglosa de la siguiente
forma:

e Por Formato:
o Tamafio A4: todo tamafio inferior o igual a A4 (>A4) y cuartilla (1/2 folio).
o Tamafio A3: todo tamafio comprendido entre A4 y A3.
o Planos de diversos tamarios, tanto en blanco y negro como color.
o Imagenes.

La documentacién estd distribuida en dos depdsitos en el sétano del Edificio donde se
encuentra ubicada la sede de la APB en Palma, en la ¢/Moll Vell, 3-5. 07012.

Los trabajos que debera llevar a cabo el contratista son los siguientes:

4.1.DIGITALIZACION Y CARACTERISTICAS TECNICAS

4.1.1. Digitalizacion

Es el proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacién de técnicas fotoeléctricas o
de escaner, convertir la imagen contenida en un documento en papel en una imagen o
archivo digital.

Los documentos se digitalizaran con las caracteristicas necesarias para lograr una copia de
buena calidad. En caso de que sea necesario, se mejoraran las imagenes mediante los
correspondientes ajustes de brillo, contraste, grado de inclinaciéon, eliminacion de bordes,
manchas de imprenta, etc.

Se trabajara expediente por expediente. Se ira digitalizando segun la numeracién de cada
expediente y siguiendo como referencia el inventario documental de cada uno. Una vez
escaneado se volvera a colocar el expediente segun el orden previo. En caso de dudas, se
resolveran en reunién previa entre el Departamento de Archivo y Empresa adjudicataria. Se
respetaran los indices de cada expediente para lo que, en el apartado digital se iran
creando tantas subcarpetas en una estructura de arbol como apartados y sub-apartados se
recogen en el indice del archivo fisico, guardando los documentos en su respectiva
subcarpeta correspondiente al sub-apartado del indice del documento fisico original. En el
caso de que un archivo fisico, ademds de la documentacién, contenga un soporte digital
con informaciéon (generalmente CD, DVD o Pendrive) esta deberad incorporarse al
expediente digitalizado en una carpeta digital aparte que indique su procedencia.

El adjudicatario deberd disponer para este servicio de los suficientes dispositivos
electrénicos de almacenamiento de datos (discos duros portatiles, memorias flash, etc.) en

Pliego de condiciones expediente: E19-0089 “digitalizacion en Fase | del Fondo documental de la Autoridad Portuaria
de Baleares



los que incluird un expediente digitalizado por dispositivo. Una vez se proceda a la
devolucidn de un expediente habiendo terminado el escaneo de archivos, conjuntamente
se entregarad la copia digital en uno de estos dispositivos.

Este proceso de alternancia de discos duros, se ird repitiendo durante la duracién del
contrato.

Al inicio del contrato la APB facilitara al Adjudicatario acceso al programa de gestidon de
archivo denominado “ODILO A3W”. El adjudicatario debera incorporar a ODILO A3W el
resultado del proceso de digitalizacién que debe de corresponder con la copia digital
entregada.

Se limita a 2 expedientes, la capacidad maxima de traslado de expedientes en cada
ocasion. Por lo que los expedientes que se proporcionen al adjudicatario en cada entrega
no sobrepasardn dicha medida. La APB hara entrega al adjudicatario de los expedientes que
considere oportuno pudiendo ampliar el limite establecido en casos justificados. Para
realizar la digitalizacién deberd tener los expedientes en sus instalaciones por un maximo
de 15 dias.

Al término del servicio, los ultimos dispositivos a disposicidon de la APB les seran entregados
vacios al contratista cerciorandose antes de la firma del acta del fin de servicio de que
todos ellos estén sin contenido alguno. Ademas, el contratista entregara un disco duro con
todos los expedientes que hayan sido digitalizados con las mismas condiciones, distribucién
e indexacion que se entregaron en los dispositivos electrénicos de almacenamiento. En
caso de mal funcionamiento o averia por uso o sin razén aparente o negligencia de
cualquiera de los dispositivos de almacenamiento portatiles, el adjudicatario debera
proceder al arreglo inmediato y, de no ser posible, sustituirlo por otro/s mas.

Desde el momento que se produzca la entrega de expedientes al contratista, este serd el
responsable de los mismos y deberd garantizar la integridad de los documentos. De tal
manera que durante desde su recogida, los traslados que sean precisos, su tratamiento,
escaneo, recomposicion para recuperar su_estado original y posterior devolucién, se
deberdn preservar sus condiciones originales hasta el retorno de la documentacion a la
APB.

De producirse algun dafo o deterioro, correra a cargo del adjudicatario su arreglo hasta
que quede como el estado original. De no arreglarse, se considerarda como un
incumplimiento tipificado en el capitulo de Incumplimientos y Penalizaciones y que
acarreara su correspondiente sancion. No se deben doblar (forzar el angulo para escanear).
Si el documento se halla grapado, se extraeran la grapa o grapas justo antes del inicio del
proceso de digitalizacién, para evitar cualquier pérdida o deterioro o alteracion del orden.
Una vez concluido el proceso, se procederd inmediatamente y sin la mayor dilacién a incluir
el conjunto de hojas antes grapadas en sobres o carpetas de papel o cartén en el mismo
orden en el que estaban, tanto las pdaginas grapadas como dentro de la configuracion del
archivo.

En caso de documentos encuadernados, se consultara con el responsable del contrato si se
procede a la digitalizacién sin alteracion de la encuadernacién o se retira esta
temporalmente para el proceso siempre y cuando lo permita sin sufrir daifos. En el caso de
que se proceda a retirar la encuadernacion, se sustituira por otra semejante, con las
mismas caracteristicas o similares (tamafio, tipo de encuadernacidn, materiales, ...)
ajustandose al maximo posible al original.
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Los documentos que forman parte de un expediente deberdn mantener el orden que
tenian previamente, asegurando una correcta manipulacién a la par que se evita que esta
sea excesiva. De no devolverse segun el orden original, se considerard como
incumplimiento grave procediendo con la sancién que le corresponda segun lo indicado en
el capitulo de Incumplimientos y Penalizaciones

Se proporcionara un listado por parte del Departamento de Archivo con los documentos
gue se entregan y en cada momento se debe saber la situacién en la que se encuentra el
expediente: pendiente, en proceso o finalizado.

Cuando se finalice la digitalizacién de un expediente, este sera devuelto a la APB. Dado que
son expedientes del archivo administrativo, por tanto, un archivo vivo, con uso vy
movimiento constante, es fundamental que la empresa esté capacitada para que en caso
de solicitud de consulta por un usuario del expediente que se estd escaneando en ese
preciso momento, se aparque la digitalizacion, devolverlo a su estado inicial
(encuadernado, grapado, etc.) y se entregue a la APB en un plazo maximo de 3 horas en
dias habiles a contar desde su solicitud. Este plazo de devolucién por incidencia constituira
por si mismo un criterio de adjudicacion y el incumplimiento del plazo de entrega ofertado
por el adjudicatario también conllevara su correspondiente penalizacidn. Se consensuara
con el Responsable del Contrato y con el departamento de Archivo, una nueva fecha para la
continuacién del proceso de digitalizacidon del expediente interrumpido. A la devolucién de
este por parte del adjudicatario, le sera entregado otro/s expediente/s para proseguir con
la digitalizacion.

Se detallara en la oferta el nimero y caracteristicas de los equipos a utilizar para garantizar
que el trabajo se realizard en el plazo previsto, sin interrupciones y garantizando la
integridad fisica del material a reproducir, asi como una descripcidn completa del proceso
que seguird el licitador, una vez se le entregue la documentacidn enunciando los
intervinientes y tiempos aproximados de duracion (siempre en funcion del nimero de hojas
a digitalizar).

Para el tratamiento de las incidencias que puedan presentarse a lo largo del proceso de
digitalizacion (falta de texto, paginas deterioradas, ilegibilidad del original, errores de
numeracion, etc.) el adjudicatario presentara sus dudas a través de e-mail al Responsable
del Contrato o en quien este delegue. Adicionalmente, el adjudicatario creard un registro
con una ficha por expediente dentro de la que se recogerd informacion del estado del
mismo, reflejando las incidencias y especificando las caracteristicas (hojas rotas,
manchadas o deterioradas, etc.) y el nimero de ocasiones en que se producen. Esta
informacidn debera estar actualizada en los informes mensuales para su abono. Al final del
servicio, se entregara una copia de dicho fichero en el que se reflejen todos los registros de
los expedientes, previo al ultimo pago.

Por su parte, el adjudicatario establecerd los controles necesarios para que los espacios
destinados a la digitalizacién cumplan las condiciones de seguridad y estén dotados de los
medios que garanticen que los documentos no sufran ningin desperfecto durante el
proceso de digitalizacion.

El adjudicatario debera cumplir con el procedimiento para homologacidn de software de
digitalizacion contemplado en la Orden Ministerial EHA/962 de 10 de abril de2007.

4.1.2. Caracteristicas técnicas
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La digitalizacién se realizard en color o escala de grises segln las caracteristicas del
documento original, ya sea en su totalidad o en algunas de sus partes, siendo la resolucion
de imagen minima de 300 ppp en escala de grises y de 200 ppp en color.

Los formatos de entrega seran:
e TIFF (tiff para poder generar miniaturas en nuestro programa de archivo) con
Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) y otra copia en formato JPEG mas

reducida, comprimida y optimizada para su visualizacién en el programa de archivo.

e Ficheros en PDF con Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR)

Deberan estar ambos optimizados para vista WEB. En relacion a las dimensiones, se
recomienda tomar como referencia DIN A4.

La estructuracién de los ficheros se llevard a cabo en la forma que resulte mas adecuada
segun directrices y/o estandares para la digitalizacion de fondos documentales.

4.1.3. Control de calidad y supervision de los servicios

En su oferta, las empresas describirdn el control de calidad que realizardn durante el
proceso de digitalizacién y su influencia en el producto entregado.

El control de calidad, sera realizado por la persona que designe el adjudicatario, quien se
encargara de notificar las posibles correcciones a realizar en cada una de las entregas. El
plazo para las correcciones no sera superior a 15 dias naturales a contar desde la fecha de
notificacién de errores.

En la ejecucién del trabajo, el adjudicatario sera responsable del cumplimiento de las
normas oficiales vigentes, tanto en los aspectos técnicos como en los administrativos y
salud laboral. En especial y, debido al caracter sensible de la documentacidon objeto de
propuesta, se procedera a la firma de un compromiso individual de confidencialidad en el
gue ademas quedarad reflejado el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018
de 5 de diciembre de Proteccidén de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Un técnico de la empresa adjudicataria efectuara un control de calidad sobre el 100 % de
las digitalizaciones, haciendo hincapié en la valoracidn de la calidad y la legibilidad de las
mismas y subsanado, cuando corresponda, las deficiencias detectadas en un plazo que no
serd superior a 15 dias naturales. También se realizaran controles de calidad sobre el
proceso incorporacién de metadatos.
El control de calidad debera verificar que:

- El cumplimiento de las Prescripciones Técnicas

- Las imagenes digitales estén correctamente alineadas

- No tengan margenes afiadidos
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- Sean una representacion fiel e integra de la unidad documental
- Sean visibles y/o legibles (en el caso de documentos textuales)

Los técnicos del archivo de la APB realizardn los controles de calidad que consideren
necesarios para la validacion del trabajo realizado. La APB se reserva el derecho de
inspeccion y revision del desarrollo y ejecucidn de los servicios objeto del contrato. Se hara
un seguimiento del trabajo durante la ejecucién del mismo y al finalizar el plazo de
desarrollo, por parte de los técnicos responsables de la APB. Este control serd el
determinante para el abono de los trabajos efectuados. En caso de que dicho control no
fuera satisfactorio, no podrdn abonarse dichos trabajos hasta la correcta realizacién de los
mismos.

La empresa adjudicataria se comprometerd a repetir la digitalizacion de todos aquellos
documentos cuyas imagenes muestren deficiencias a criterio de dichos técnicos de Archivo
de la A.P.B.

La empresa adjudicataria proporcionard a la APB informes mensuales de los controles de
calidad realizados.

Durante la ejecucion de los trabajos objeto del contrato el adjudicatario se compromete, en
todo momento, a facilitar a las personas designadas por la APB a tales efectos, la
informacidn y documentacién que éstas soliciten para disponer de un pleno conocimiento
de las circunstancias en que se desarrollan los trabajos, asi como de los eventuales
problemas que puedan plantearse y de las tecnologias, métodos y herramientas utilizados
para resolverlos.

La empresa contratista no podrd obstaculizar en ningln caso, salvo por motivos de fuerza
mayor (incluso aquellos derivados por motivo de COVID-19), las labores de inspeccién y
control ejercidas desde la APB.

El adjudicatario debera proveer de los medios y recursos necesarios para la consulta por
parte del Departamento de Archivo y correcto estado de conservacién y custodia mientras
se vayan realizando los trabajos de digitalizacion.

4.2.TRABAJOS A DESARROLLAR

En ningun caso la documentacion seleccionada podra salir de la isla de Mallorca, por lo gue
se solicita que el adjudicatario disponga al menos de un espacio para la realizacién de este
servicio dentro del territorio de la isla de Mallorca.

Tras la firma del contrato o del inicio del acta de servicio se celebrard una reunién entre el
adjudicatario y el Responsable del Contrato donde se confirmara una planificacién de los
trabajos, se establecerd orden de prioridades, nimero de expedientes por bloque de
digitalizacion del que se hara cargo el contratista, y demds particularidades que ambas
partes estimen necesarias. A lo largo del servicio se podran ir sucediendo reuniones de
revisidon ya sea con una periodicidad establecida o a peticion del Responsable del Contrato
0 en quien este delegue.
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4.2.1. Digitalizacién en las instalaciones del adjudicatario

La empresa adjudicataria sera la responsable de la preparacion, recogida y traslado de la
documentacién. La documentacion se encuentra colocada de forma ordenada en
estanterias en los depdsitos descritos en el apartado anterior. La documentacién —
gestionada a partir de entonces por el contratista- se introducird en cajas de seguridad a
prueba de golpes o similar a cargo del adjudicatario, de forma ordenada, respetando el
orden establecido por el departamento de Archivo y siguiendo las instrucciones del
personal del mismo. Las cajas donde se colocara la documentacién serdn proporcionadas
por la empresa adjudicataria y durante su traslado deberdn de ir debidamente precintadas.

La empresa adjudicataria se encargara del traslado de la documentacién a sus instalaciones
guardando las medidas de seguridad oportunas y garantizando la preservaciéon de la
documentacién entregada, tanto a la ida como al regreso de la documentacion.

Cuando se finalicen con el bloque de expedientes, se le comunicara al responsable de
Archivo, para fijar fecha de devolucién, la cual, se llevard a cabo con plenas garantias en
cuanto a las medidas de seguridad necesarias. Junto a ellas se entregaran los dispositivos
de almacenamiento digital con la documentacién escaneada. Por parte de la APB, se le
entregaran otro bloque de expedientes para su digitalizacidn. Al retorno de este ultimo
blogue con sus correspondientes dispositivos de almacenamiento digital les seran
devueltos los dispositivos del bloque anterior vaciados.

4.3.CARGA DE DOCUMENTACION DIGITALIZADA EN ODILO A3W

El Departamento de Archivo de la APB dispone en la actualidad de un programa de gestion
de archivo denominado “ODILO A3W”. El adjudicatario debera incorporar a ODILO A3W el
resultado del proceso de digitalizacion, para ello se facilita en el ANEXO Ill: PROCESO DE
CARGA DE DOCUMENTACION DIGITALIZADA EN ODILO A3W, los requisitos de los objetos
digitales (y de su estructura) y de la informacién descriptiva necesarios para su carga en el
sistema.

Existen dos supuestos:

e Que los registros descriptivos no existan en ODILO A3W.

e Que las descripciones de la documentacién que se va a digitalizar se encuentren
previamente introducidas en el sistema ODILO A3W.

4.4.EQUIPOS Y MEDIOS

La empresa que resulte adjudicataria del Contrato designard una persona de su
organizacidn que asumira el cardcter de Responsable de los Servicios y, a su vez, sera el
coordinador de las distintas materias que integran el mismo.

La empresa adjudicataria realizard todos los trabajos necesarios objeto de este pliego, y
serd plenamente responsable de su ejecucion a satisfaccion del Responsable del Contrato
por parte de la APB.
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El adjudicatario presentara a la APB los datos de las personas, debidamente documentados,
autorizadas para la retirada de la documentacion. El personal debera llevar en todo
momento una acreditacién 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, deberd comunicar por escrito a la APB dicha sustitucidn y sus causas, con un plazo de
cinco dias naturales de antelacidn, salvo circunstancia excepcional que lo impida. En caso
de que se realice un cambio y no sea comunicado a la APB implicard la suspension
inmediata en la cesidn de expedientes y podra ser motivo de la penalizacidon
correspondiente.

Todo el personal adscrito a la realizacidon del trabajo tendra la capacidad y preparacion
técnica adecuada. El Responsable del Contrato por parte de la APB podrd exigir, en
cualquier momento, el relevo de aquel personal que, a su juicio, no reudna dichas
condiciones.

En caso de que, durante la ejecucidn del contrato, el contratista decida hacer cambios en el
equipo adscrito, estos deberdn contar con la autorizacién escrita y expresa del Responsable
del Contrato por parte de la APB.

4.5.0BLIGACIONES ESPECIFICAS Y PRESTACIONES DEL ADJUDICATARIO

La empresa adjudicataria se comprometera a garantizar la confidencialidad de los datos y a
no hacer ningln uso de los mismos fuera de los establecidos en este contrato, siendo
responsable de las consecuencias que se deriven del incumplimiento de este apartado.
Asimismo no podrd hacer ningun uso de los registros e imagenes resultantes del propio
servicio contratado ni de la totalidad o de parte de los registros o imagenes que le puedan
ser entregados por la APB para la realizacién del servicio contratado. Por todo ello a la firma
del contrato se afiadira la de la cldusula de confidencialidad. La publicacién de datos que
vulneren esta clausula supone un incumplimiento muy grave que conllevara las sanciones
pertinentes y la rescisién del contrato sin coste alguno para la APB.

Serdn de cuenta de la empresa contratista la totalidad de los recursos y medios necesarios
para llevar a cabo el servicio.

La empresa contratista debera cumplir las disposiciones vigentes en materia fiscal y en
materia laboral y de Seguridad Social y Prevencién de Riesgos Laborales en relacion con el
personal que emplee en la ejecucidn de la prestacion.

La totalidad del personal empleado en la realizacidn del trabajo adjudicado dependerd
exclusivamente de la empresa contratista, ostentando la misma los derechos y deberes
inherentes a su condicidon de empresaria, sin que pueda realizarse reclamacion alguna a
APB derivada de tales relaciones laborales o restantes obligaciones.

El adjudicatario deberd garantizar la continuidad en la prestacidon de los servicios, para
cumplir los objetivos que se contienen en el presente contrato.

4.6.PROPIEDAD INTELECTUAL Y PROTECCION DE DATOS

Pliego de condiciones expediente: E19-0089 “digitalizacion en Fase | del Fondo documental de la Autoridad Portuaria
de Baleares

10



La APB es la Unica titular de los derechos de propiedad intelectual de las imagenes de los
registros resultantes del servicio realizado, no pudiéndose reproducir las mismas bajo
ningun concepto.

La empresa contratista vendra obligada al cumplimiento de las obligaciones derivadas de la
Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

La empresa contratista prestara un servicio a la APB en virtud del cual va a acceder a datos
personales titularidad de la APB. Por tanto, serd necesario suscribir un acuerdo de encargo
de tratamiento entre la APB y el proveedor en cuestién, que actuard como encargado del
tratamiento.

Cabe sefialar que, en lo que respecta a la confidencialidad de la informacién, los encargados
del tratamiento estan obligados a no comunicar la informacién a la que acceden durante la
prestacion de servicios a ningun tercero, salvo autorizacion del responsable del tratamiento
(APB). Ademas, los encargados del tratamiento (adjudicatario) estan obligados a garantizar
que las personas que acceden a esta informaciéon en su nombre (sus empleados) han
firmado un acuerdo de confidencialidad. Este acuerdo que firme el adjudicatario con los
trabajadores participantes en este servicio, podrd ser requerido por el Responsable del
Contrato o en quien delegue en cualquier momento del mismo.

5. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucién de los trabajos sera de UN (1) ANO maximo, o a la finalizacién de los
trabajos, a contar desde la fecha del acta de inicio de servicio.

6. PRESUPUESTO

Asciende el presupuesto de licitacidn sin IVA a un total de SETENTA Y CUATRO MIL CIENTO
VEINTICUATRO EUROS con CINCUENTA Y DOS CENTIMOS (74.124,52 €). Mientras, el valor
del IVA asciende a un total de QUINCE MIL QUINIENTOS SESENTA Y SEIS EUROS con
VEINTINUEVE CENTIMOS (15.566,15 €). Asciende, por tanto, el presupuesto de licitacién
con IVA a un total de OCHENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS NOVENTA EUROS con SESENTA
Y SIETE CENTIMOS (89.690,67 €).

La propuesta econémica ofertada por los licitadores debera ajustarse a las unidades
definidas en la valoracion de este documento (Anexo ). El abono se realizara de acuerdo a
los trabajos realizados, por unidad realmente ejecutada, en el periodo y en base a las
estipulaciones fijadas en el articulo correspondiente del presente documento.

Las mediciones consideradas son orientativas. El abono de las partidas se efectuara sobre la
medicion real, que se multiplicard por el precio unitario ofertado por el adjudicatario. Por
tanto, se puede llegar a no completar el total del presupuesto sin que por ello el
adjudicatario tenga derecho a compensacién alguna.

Dado que las mediciones son orientativas, se puede dar el caso de que una partida supere
el coste previsto en este pliego mientras que, en otra de ellas, no se agote el coste. Se
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habilita entonces la posibilidad de que el importe restante tras la complecién de esa
partida, se reparta en otra/s partidas que necesiten un mayor importe del previsto para
agotar la medicidn. Este reparto se habilita a todas las partidas, de forma que se efectuaran
los trasvases de importes excedentes de las partidas contempladas hacia las demandantes
hasta que se agoten las mediciones reales del expediente o la suma de importes
excedentes, lo que ocurra antes.

Para el abono de los trabajos el Responsable del contrato o persona delegada verificara si la
carga de los expedientes digitalizados en el programa de gestién de archivo corresponde
con las copias digitales entregadas, en caso de no coincidir la informacién en ambos
dispositivos no se realizara el abono de los trabajos hasta su subsanacion.

Conforme a lo establecido en el articulo 203 y siguientes de la Ley de Contratos del Sector
Publico (Ley 9/2017) se contempla la posibilidad de modificacidon del contrato (hasta un
20%) en los términos y condiciones que recoge dicha normativa, una vez agotado el
Presupuesto Total de Adjudicacion (mediciones de licitacion multiplicado por precios
unitarios corregidos por el coeficiente de adjudicacién del contratista) sin que la totalidad
de los trabajos hayan quedado concluidos.

Los trabajos correspondientes al servicio objeto del contrato no se abonaran en su totalidad
hasta que los mismos no estén aprobados técnicamente por el Responsable del Contrato.
Las unidades se mediran en funciéon de la descripcion que figura en el presente documento
(Anexo 1), una vez comprobada su idoneidad.

7. DOTACIONES DE MEDIOS MiNIMOS A ADSCRIBIR AL CONTRATO

7.1.Equipo humano:

La empresa adjudicataria establecerd una estructura funcional que operara con la logica y la
asignacion de responsabilidades y autoridad necesarias para facilitar un servicio adecuado a
los objetivos solicitados, y serd capaz de manejar, controlar e interpretar la documentacion
e informacion recogida en este Pliego.

El adjudicatario sera el responsable de la administracién del servicio y qué recursos pondra a
disposicidn, siguiendo las instrucciones y exigencias minimas definidas al Pliego y asumiendo
una actitud que proporcione una atencién segura y responsable.

Se realizaran las oportunas sustituciones para cubrir tanto los periodos de vacaciones como
las bajas laborales, sin desmerecer la calidad del servicio ni las caracteristicas del personal.

La empresa adjudicataria mantendrd la estructura suficiente para atender las necesidades
del conjunto de actividades objeto del presente pliego, con los medios personales y técnicos
minimos que se relacionan a continuacion.
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Para ello, el licitador contara un equipo de trabajo formado por técnicos con la cualificacion
y experiencia necesaria para hacer frente a los trabajos indicados. En cualquier caso, el
licitador podrd mejorar lo exigido en este apartado incluyendo perfiles adicionales. La
mejora que se realice serd la que se exigira durante el seguimiento del servicio.

El equipo de trabajo adscrito a la oferta para realizar los trabajos debera estar compuesto,
como minimo, de:

e Un perfil de coordinador que tenga experiencia minima de 5 afos en procesos de
digitalizacion de documentacidn. Se encargara de coordinar los trabajos determinados
en este pliego de acuerdo con la estructura de medios humanos y técnicos aportada por
el adjudicatario y de la elaboracién redacciéon de los informes solicitados.

Este perfil podra no coincidir con el del Responsable del Servicio.

e Un Operador de escédner con experiencia acreditada en trabajos de digitalizacién de
documentos con escaneres cenitales, manejo y digitalizacidon de expedientes de archivos
administrativos y manejo de Photoshop para tratamiento de imdgenes digitales de al
menos 2 afios en cada una de las areas citadas, asi como experiencia en mantenimiento
de ese tipologia de maquinaria.

e Un Operador preparador de documentacion, sin necesidad de acreditar experiencia.

La empresa adjudicataria nombrara un Responsable o Jefe de Servicio, el cual ejercera las
funciones de enlace entre dicha empresa y el Responsable de la APB. Llevara el control, la
supervision, la coordinacidn y direccidn técnica del servicio y prestara asesoramiento técnico

y legal.

Subscribird toda aquella documentacién que se genere durante el desarrollo del servicio,
por la veracidad y fiabilidad de la cual tendra que responder profesionalmente.

La presencia -ya sea fisica o telematica- del responsable de servicio podrd ser requerida en
cualguier momento, incluso fuera de la jornada laboral en caso de emergencia, para lo que
dispondra de un maximo de 2 horas a contar desde el aviso para personarse. Se tendran que
prever las ausencias y nombrar un sustituto.

El equipo de trabajo estard obligado a contar con todos los medios técnicos necesarios y
apropiados para efectuar los trabajos. Asi, el equipo deberad disponer de los utiles y
herramientas de mano y/o mecdnicas, programas informaticos, licencias, etc.

El contratista estard obligado a contar con los medios auxiliares adecuados para la
realizacion de las tareas objeto de este expediente. Al inicio de los trabajos presentara un
listado de los medios adscritos con sus correspondientes fichas técnicas en caso de que las
tuvieran.

7.2.Medios técnicos:

La empresa adjudicataria esta obligada a poner a disposicion del servicio todos los medios
técnicos necesarios.
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A continuacidn, se enumeran las caracteristicas técnicas que deben cumplir los escaneres:

e (Capacidad de digitalizar hasta formato AO cenitalmente sin unién de partes.

e Escaneres cenitales ccd lineal de barrido vertical de altas prestaciones y con iluminacion
solo activa en el momento de digitalizacidn.

e Los escaneres a utilizar cuenten con realizacion de balance de blancos automatico, sin
necesidad de calibracidn por mecanismo humano, que pueda derivar en un error de la

misma.

e Backup deescaneres de idénticas condiciones a las solicitadas en el pliego, como
reserva durante la ejecucion total del proyecto, garantizando de esta manera la no
interrupcién del servicio.

e Los escaneres utilizados para el proyecto, con un solo barrido generaran distintos
formatos de imagenes, por ejemplo, TIFF como copia de conservacion y PDF como
difusién, de esta forma garantizan el ahorro de tiempo y perjuicio en la manipulacién de
la documentacion.

8. PRESENTACION Y CONTENIDO DE LA OFERTA
Se ajustara a lo sefialado en el Pliego Administrativo o Cuadro de Caracteristicas.

La totalidad del coste de la elaboracion de la documentacién para la confeccion de las
ofertas que se presenten a la licitacion sera por cuenta exclusiva de los licitadores, quienes
no podran reclamar compensacion alguna en caso de no resultar adjudicatarios.

9. PRUEBA DE CONCEPTO

Para la comprobacién del cumplimiento de los requisitos especificados, la autoridad
portuaria requerird a las empresas licitantes para la realizacién de una prueba de concepto
en la que se demuestre el cumplimiento de los requisitos planteados. Dicha prueba tendrd
el siguiente contenido:

- Digitalizaciéon de 1 expediente de documentacidon histérica en formato A4,
seleccionado por el personal de la autoridad portuaria.

- Digitalizacidon de 1 expediente de documentacion administrativa en formato A4 a
nivel documento, seleccionado por el personal de la autoridad portuaria.

- Creacion de la base de datos de documentacion histérica

- Creacion de la base de datos de documentacion administrativa.

- Incorporacién del objeto digital de documentacion histérica a la base de datos
utilizada por la autoridad portuaria.

- Ingesta del objeto digital de documentacidon administrativa a la base de datos
utilizada por la autoridad portuaria.
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10. PRESCRIPCIONES TECNICAS

10.1.

Legislacion y normativa especifica del contrato

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se
transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y
del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. (BOE n2 272, de 9
de noviembre, Secc.l.)

Real Decreto Legislativo 2/2011, de 5 de septiembre, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de Puertos del Estado y de la Marina Mercante.

Ley 31/1995, de 3 de febrero, de Prevencidon de Riesgos Laborales, y reglamentos y
normas que la desarrollan.

Reglamento UE 679/2016 General de Proteccion de Datos.

Ley 2/2019, de 1 de marzo, por la que se modifica el texto refundido de la Ley de
Propiedad Intelectual, aprobado por el Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de
abril, y por el que se incorporan al ordenamiento juridico espafiol la Directiva
2014/26/UE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 26 de febrero de 2014, y la
Directiva (UE) 2017/1564 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 13 de
septiembre de 2017.

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales.

Real Decreto 4/2010 por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad
en el ambito de la Administracién Electronica.

Normas DIN e ISO o similares provenientes de la UE.

ISO 27001Sistemas de Gestidn la Seguridad de la Informacidn, para los Sistemas
Gestion de la Seguridad de la Informacién

Norma UNE EN-15713 Destruccion segura del material confidencial, en lo que se
refiere al transporte (recogida, llegada a las instalaciones).

Orden Ministerial EHA/962 de 10 de abril de 2007 “Procedimiento para
homologacidon de software de digitalizacion”.

Todas cuantas normas e instrucciones bdsicas sean de aplicacidon a cada uno de los
procedimientos previstos y de las actuaciones contempladas en el presente
documento.

Asi como cuanta normativa desarrolle, amplie o sustituya a la antes citada. No obstante,

debera consultarse, las posibles actualizaciones de la mencionada normativa.

10.2.

Cuestiones técnicas no contempladas

Para la resolucion de las cuestiones técnicas no expresamente contempladas en el

presente documento, servirdn de pauta las normas técnicas promulgadas por el

Ministerio de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana en primer lugar, y la costumbre

en la actuacion de las Unidades Administrativas de la APB.
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Cualquier discrepancia que, ello no obstante, pueda surgir entre el responsable del
Contrato y el Adjudicatario, serd resuelta por el Organo de Contratacién de la APB.

10.3. Medidas de seguridad

En el caso de que el personal de la adjudicataria necesite acceder a alguna zona del
dominio publico portuarios, serd condicion indispensable, para que el empresario
adjudicatario pueda prestar sus servicios para la Autoridad Portuaria de Baleares, que
la empresa y, si procede, subcontratas empleadas, estén homologadas por dicha
entidad. Para ello se les solicitara presenten, si no se encuentran en posesién de dicha
homologacién, antes del acceso a zonas restringidas, la siguiente documentacion (la
gue proceda segun el servicio a prestar):

DOCUMENTACION A APORTAR POR LAS EMPRESAS PARA SU HOMOLOGACION

DOCUMENTACION RELATIVA A LA EMPRESA:

Ficha de datos de empresa.

Documento acreditativo de la modalidad organizativa del sistema de gestién de la prevencién adoptado por la
empresa y justificante de pago actualizado en caso de Servicio de Prevencion Ajeno...

Acta de nombramiento (nombre, DNI y cargo) del recurso preventivo para las actuaciones encomendadas en el
centro de trabajo de la APB y acreditacidén de su formacion en materia de prevencion de riesgos laborales, minimo
nivel basico.

Acta de nombramiento (nombre, DNI y cargo) del responsable de seguridad, coordinador de actividades
empresariales y acreditacion de su formacion en materia de prevencion de riesgos laborales, minimo nivel basico.
Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales de los trabajos que su empresa va a desarrollar en las instalaciones de
APB, evaluacidn de riesgos y las medidas de prevencién de los mismos.

Medidas de emergencias especificas para las actuaciones encomendadas en el centro de trabajo de la APB.
Pdliza de Seguro de Responsabilidad Civil y justificante de pago actualizado.

Certificacién negativa por descubiertos de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Certificado emitido por la Agencia Tributaria respecto al corriente de pago de sus obligaciones tributarias.
Ndmero de inscripcion en el Registro de Empresas Acreditadas (REA) en la Comunidad Auténoma de origen, en
caso de pertenecer al sector de la construccion.

Certificado de contratistas y subcontratistas, segun lo establecido por el Art. 43.1.f) de la Ley Gral. Tributaria.
Comunicacidn de apertura del centro de trabajo, si procede.

Declaracién de riesgos proyectados en las zonas comunes del recinto portuario.

Registro de entrega de la informacion sobre riesgos generales del recinto portuario, medidas preventivas,
instrucciones y medidas de emergencia.

DOCUMENTACION RELATIVA A LOS TRABAJADORES:

Relacion del personal que va a intervenir en los trabajos en las instalaciones de APB (nombre y apellidos, DNI y
puesto de trabajo a desempefiar) que incluya justificacién de haber recibido:

La formacién general y especifica en relacidn con los riesgos a los que van a estar expuestos, debiéndose adjuntar
los certificados emitidos por una entidad acreditada o por un Técnico de PRL de la empresa.

Justificante de entrega de la informacion sobre los riegos de inherentes a su puesto de trabajo.

Certificado de médico de aptitud de los trabajadores que van a trabajar en las instalaciones de APB.

Justificante de entrega de Equipos de Proteccion Individual a los trabajadores.

Copia mensual del TC1 y TC2 o cotizacién de autonomos del mes anterior, donde figuren los trabajadores que van
a intervenir en los trabajos. En caso de alta del trabajador en el mismo mes que se inicia la actividad o en fecha
posterior, se recabard copia del TA2 correspondiente.

DOCUMENTACION RELATIVA A EQUIPOS DE TRABAJO:

Relacién de equipos de trabajo (mdquinas y/o medios auxiliares) y vehiculos que tienen previsto utilizar en las
instalaciones de APB.

Certificacion de conformidad del equipo de trabajo o de su adaptacién al RD 1215/1997 por parte de O.C.A, asi
como revisiones/inspecciones efectuadas a los mismos.

Acreditacion del personal autorizado para el uso de los equipos de trabajo.
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e  Seguro e inspeccion técnica (ITV) en el caso de los vehiculo

En cualquier caso, el contratista debera presentar la documentacién que le sea
requerida para la acreditacién y cumplimiento de la Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales (Ley 31/95, de 20 de noviembre) y el Real Decreto 171/2004, de 30 de
enero, estando sometido al proceso de homologacion interno de la APB mediante la
Oficina de Coordinacién de Actividades Empresariales de la APB (OCAE) u organizacion
que se le indique, y permaneciendo en la correcta coordinacion de actividades
empresariales con ésta, cumpliendo con los procedimientos que le sean entregados y
comunicando puntualmente las actividades y operaciones a realizar, cuando proceda,
asi como los riesgos proyectados a terceros en zonas comunes y adyacentes, y
debiendo difundir entre su personal afectado los riesgos que le sean comunicados por
la APB.

11. CONDICIONES GENERALES

11.1. Condiciones de ejecucion

11.1.1. Plazo para comenzar a ejecutar los trabajos

El adjudicatario debera estar en disposicion de dar comienzo a los trabajos al dia
siguiente de la fecha del acta de inicio del servicio.

11.1.2. Trabajos no autorizados

Los trabajos efectuados por el Adjudicatario, que se hayan realizado sin la debida
autorizaciéon, o no ajustdndose a sus prescripciones, deberdn ser rechazados o
corregidos, en su caso, a su costa si el responsable del contrato lo exige, y en ninguln
caso seran abonables.

El Adjudicatario sera, ademas, responsable de los dafios y perjuicios que por esta causa
puedan derivarse para la APB.

11.1.3. Penalizaciones e incumplimientos

Todas las penalizaciones previstas en este pliego se hardn efectivas mediante su
deduccién de los pagos que proceda realizar al contratista y, no siendo esto posible, con
cargo a la garantia definitiva que se haya constituido.

Las penalizaciones que se contemplan son:

Penalizaciones muy graves:

e Primer incumplimiento: 6% de la anualidad prevista y la posibilidad de rescision
de contrato sin derecho a compensacidn alguna por parte de la APB.
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e Segundo incumplimiento: 8% de la anualidad prevista y la posibilidad de
rescision de contrato sin derecho a compensacidén alguna por parte de la APB.

o Tercer incumplimiento: 10% de la anualidad prevista y la posibilidad de rescision
de contrato sin derecho a compensacidn alguna por parte de la APB.

e Cuarto incumplimiento: Rescision de contrato sin derecho a compensacion
alguna por parte de la APB.

Penalizaciones graves:

e Primer incumplimiento: 3% de la anualidad prevista.

e Segundo incumplimiento: 4% de la anualidad prevista.

e Tercer incumplimiento: 5% de la anualidad prevista.

e Cuarto incumplimiento en adelante: Se sube de escala siguiendo el criterio de
penalizaciones muy graves, es decir, el cuarto incumplimiento grave seria 6% de
la anualidad prevista y la posibilidad de rescision de contrato sin derecho a
compensacion alguna por parte de la APB, correspondiente al primero de muy
graves.

Penalizaciones leves:

e  Primer incumplimiento: 0,5% de la anualidad prevista.

e Segundo incumplimiento: 1% de la anualidad prevista.

e Tercer incumplimiento: 2% de la anualidad prevista.

e Cuarto incumplimiento en adelante: Se sube de escala siguiendo el criterio de
penalizaciones graves, es decir, el cuarto incumplimiento grave seria 3% de la
anualidad prevista, correspondiente al primero de graves.

Fuera de estas categorias se considera el incumplimiento de las condiciones especiales
de ejecucion (art. 202 de la LCSP) recogidas en el Cuadro de Caracteristicas o pliego
administrativo. Su incumplimiento conllevard la inmediata rescisién del contrato a cargo
del adjudicatario y una penalizacidn del 10% de la anualidad prevista, ademas del resto
de las consecuencias contempladas en el articulo 71.2.c) de la Ley 9/2017.

Los incumplimientos que pueda cometer el Contratista en la prestacion del servicio se
clasificaran en:

Muy graves:

- La publicacion externa de datos no autorizada por la APB.

- Negar el derecho a inspeccién cuando no obre motivos de fuerza mayor (incluyendo
en este término los motivados por COVID-19 en el caso de establecerse medidas
restrictivas de la actividad por parte de un organismo oficial).

- La no existencia de firmas de los acuerdos de confidencialidad por parte de los
trabajadores del servicio.

- Pérdida o extravio de la documentacion.
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- La destruccion, dafo o deterioro de un documento o parte de alguno como
consecuencia de una negligencia, tanto en el proceso de traslado como en el de
manipulacidn y que no sea reparado.

- Sobrepasar del tiempo establecido, a contar desde el aviso, en presenciarse el
Responsable del Servicio cuando sea requerido en las instalaciones de la APB debido
a una emergencia.

- Exceder en mas de 6 horas naturales el tiempo de entrega ofertado de un
expediente reclamado.

- Exceder en mds de 2 dias habiles el tiempo de entrega de un expediente una vez
finalizado su proceso de digitalizacion.

- Exceder en mas de 6 dias hdbiles el tiempo de entrega acordada de un expediente.

- Exceder en mds de 14 dias naturales el tiempo limite de entrega de cualquier
informe mensual de los controles de calidad.

- Exceder en mas de 6 dias naturales el tiempo limite de entrega de las correcciones.

- La no correccidén de aquellas partes indicadas por el Responsable del Servicio o en
quien delegue.

- Tres o mas incumplimientos graves en el periodo de un afio corriente.

- Las negligencias que puedan provocar dafios de imagen al personal de la APB o a la
propia entidad.

- La realizacion de cualquier trabajo de este pliego por personas que no cumplan los
minimos contemplados en el mismo.

- Lareiteracion de incumplimientos graves. Se considera reiteracidn tres sucesos en
un aflo corriente.

Graves:

- La destruccion, dafio o deterioro de un documento o parte de alguno como
consecuencia de un accidente, tanto en el proceso de traslado como en el de
manipulacidon que no sea reparado.

- Exceder en mas de 3 horas naturales y hasta 6 el tiempo de entrega ofertado de un
archivo reclamado.

- Exceder entre 1 y 2 dias habiles el tiempo de entrega de un archivo una vez
finalizado su proceso de digitalizacion.

- Exceder entre 3 y 6 dias habiles el tiempo de recogida acordada de un archivo.

- Exceder entre 7 y 14 dias naturales el tiempo limite de entrega de cualquier informe
mensual de los controles de calidad.

- Exceder entre 3 y 6 dias naturales el tiempo limite de entrega de las correcciones.

- La devolucion de un expediente en un orden distinto al que le fue entregado.

- Tres o mas incumplimientos leves en el periodo de un afo corriente.

- Cualquier acto accidental que pueda provocar dafios de imagen al personal de la
APB o a la propia entidad.

- Tres o mas incumplimientos leves en el periodo de un afo corriente.

- las faltas de respeto del personal con los usuarios y personal de la APB.

Leves:
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- Exceder en hasta de 3 horas naturales el tiempo de entrega ofertado de un archivo
reclamado.

- Exceder en menos de 1 dia habil el tiempo de entrega de un archivo una vez
finalizado su proceso de digitalizacién.

- Exceder en menos de 3 dias habiles el tiempo de recogida acordada de un archivo.

- Exceder en menos de 7 dias naturales el tiempo limite de entrega de cualquier
informe mensual de los controles de calidad.

- Exceder en menos de 3 dias naturales el tiempo limite de entrega de las
correcciones.

- Lano respuesta injustificada a las comunicaciones del Responsable de Contrato o en
quien este delegue.

- Deficiencias en la prestacidon del servicio por falta de personal.

11.2. Responsabilidades con terceros

11.2.1. Permisos, licencias y obligaciones del adjudicatario con terceros

El adjudicatario debera obtener todos los permisos y licencias de los Organismos
competentes que sean necesarios para la ejecucion de los trabajos y de acuerdo con la
legislacién vigente.

El adjudicatario estd obligado a destinar a la ejecucién del contrato los medios
necesarios de acuerdo con lo establecido en los pliegos y en la proposicion presentada.

Durante la ejecucién del contrato el adjudicatario esta obligado al Departamento de
Archivo de la APB, o personas en quien delegue, ademas de la informacién y
documentacion que éstas soliciten para disponer de un pleno conocimiento de las
circunstancias en las que se desarrollan los trabajos, la relativa a los eventuales
problemas que puedan plantearse y de las tecnologias, métodos y herramientas
utilizados por resolverlos.

El adjudicatario quedara obligado con respecto al personal que emplee en la prestacion
del servicio objeto del contrato, al cumplimiento de las disposiciones vigentes en
materia laboral y de Seguridad Social.

En el supuesto de que los equipos adscritos a la ejecucion del contrato se utilicen para
fines fraudulentos o ilegales, la empresa adjudicataria incurrira en las responsabilidades
a que dicho uso diese lugar.

En el supuesto de que las actuaciones del adjudicatario en los equipos de la APB,
ocasionaran algun dafio en el equipamiento (fisico o logico) del Departamento de
Archivo de la APB, la empresa adjudicataria serd responsable de su subsanacion.
Igualmente, la empresa adjudicataria asumira exclusivamente las responsabilidades que
pudieran derivarse de siniestros originados por la ejecucién de la prestacidn.

Las prestaciones adicionales que introduzca el adjudicatario en su oferta serdn en todo
caso obligatorias.
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11.2.2. Gastos de caracter general a cargo del adjudicatario

Todos los tributos, gravdmenes, tasas o cualquier otro gasto relativo al contrato,
incluidos cualquier tipo de seguro (por ejemplo de responsabilidad civil) seran a cargo
del Adjudicatario.

En los casos de resolucién del contrato, cualquiera que sea la causa que la motive, seran
de cuenta del Adjudicatario los gastos originados por la recepcién y liquidacién.

11.3. Omisiones del presente documento

Las omisiones o faltas de descripcidén en este Documento de los detalles de los trabajos
que sean indispensables para llevar a cabo el objeto del contrato y que por uso y
costumbre deban ser realizados, no sélo no exime al Adjudicatario de la obligacién de
ejecutarlos, sino que, por el contrario, deberdn ser efectuados como si hubieran sido
completa y correctamente especificados en este documento.

12. LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacién del Contrato se llevara a cabo conforme a la Ley 9/2017, de 8 de noviembre,
de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol
las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014.

Palma, a 27 de noviembre de 2020

Ve Be:
EL AUTOR DEL DOCUMENTO, EL DIRECTOR

Fdo.: OLGA PENALVER DE LAMO
Jefa Division Gestion y Asesoria

Juridica de Contratacion Fdo: JUAN CARLOS PLAZA

PLAZA
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ANEXO I: VALORACION CON DESGLOSE DE PRECIOS

NOTAS:

e Cada licitador elaborara su oferta a partir de los precios unitarios contemplados, si
bien, en su oferta presentara un precio total que se contrastara con el precio de
licitacion, debera adjuntar obligatoriamente a la oferta los precios unitarios de cada
una de las partidas que serviran para el abono de los trabajos

e En ningln caso podran superarse los valores contemplados en este pliego.

e Estas mediciones son orientativas. El abono de las partidas se efectuara sobre la
medicion real, que se multiplicara por el precio unitario ofertado de cada una. Por
tanto, se puede llegar a no completar el total del presupuesto sin que por ello el
adjudicatario tenga derecho a compensacion alguna.

e Dado que las mediciones son orientativas, se puede dar el caso de que una partida
supere el coste previsto en este pliego mientras que, en otra de ellas, no se agote el
coste. Se habilita entonces la posibilidad de que el importe restante tras la
complecién de esa partida, se reparta en otra/s partidas que necesiten un mayor
importe del previsto para agotar la medicion. Este reparto se habilita a todas las
partidas, de forma que se efectuaran los trasvases de importes excedentes de las
partidas contempladas hacia las demandantes hasta que se agoten las mediciones
reales del expediente o la suma de importes excedentes, lo que ocurra antes.

e Conforme a lo establecido en el articulo 203 y siguientes de la Ley de Contratos del
Sector Publico (Ley 9/2017) se contempla la posibilidad de modificacién del contrato
(hasta un 20%) en los términos y condiciones que recoge dicha normativa, una vez
agotado el Presupuesto Total de Adjudicaciéon (mediciones de licitacion multiplicado
por precios unitarios contemplados por el adjudicatario en su oferta) sin que la
totalidad de los trabajos hayan quedado concluidos.

e El criterio para documentos escritos de tamaiio no estandar es equiparar al tamaiio
inmediatamente superior que lo contenga en estandarizacidn internacional (A4, A3,
A2,..)
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MEDICIONES:

* Por parte de archivo se remiten las siguientes mediciones orientativas para calcular un ratio. El abono de

los trabajos se efectuard por unidad realmente ejecutada.

* Al ser orientativa la medicion, se incrementa en un 10% para mitigar el margen de error.

GLOBAL DE MEDICIONES

ml A4 A3 Superior a Imagenes Expedientes
A3
Contenido modelo para 1 ml. 1 3.968 38 32 28 8
Medicién aproximada actual en 180 714.240 6.840 5.760 5.040 1.440
expedientes 180 ml
Incremento de medicion 10,00% 71.424 684 576 504 144
SUBTOTAL 785.664  7.524 6.336 5.544 1.584
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PARTIDAS

CAP. 1
PARTIDA UD  CONCEPTO  PRECIOUNIT CANTIDAD  IMPORTE
1 Ud. Digitalizacion de texto, original en A4 0,0755 € 785.664,00 59.317,6320 €
2 Ud. Digitalizacion de texto, original en A3 0,1750 € 7.524,00 1.316,7000 €
3 Ud. Digitalizacion de plano u original en formato superior a A3 0,1750 € 6.336,00 1.108,8000 €
4 Ud. Digitalizacion de imagenes 0,2138 € 5.544,00 1.185,3072 €
5 Ud. Indexacion de expediente 0,3600 € 1.584,00 570,2400 €
6 Ud. Carga de documentacion digitalizada en ODILO A3W 0,5200 € 1.584,00 823,6800 €
7 Ud. Informe mensual de calidad 183,9400 € 12,00 2.207,2800 €
8 Ud. Costes de traslado de equipos 3.258,4400 € 2,00 6.516,8800 €
9 PA Costes de encuadernacion de documentos, en caso 3,0800 € 350,00 1.078,0000 €
necesario
PRESUPUESTO LICITACION SIN IVA 74.124,52 €
.V.A. (21%) 21,00% 15.566,15 €
PRESUPUESTO LICITACION CON IVA 89.690,67 €
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PRECIOS DESCOMPUESTOS:

Calculo de costes en base al convenio colectivo de artes graficas

NOTAS:
- Se realiza estimacion de las horas Utiles en base al convenio de referencia en la anualidad prevista.
- Aun asi, se opta un valor por encima del calculado, buscando una mayor aproximacién a un perfil semejante en mercado.

Descomposicion Precios
~ CONCEPTO  MEDICION RENDIMIENTO PRECIOUNIT.  IMPORTE

1 Ud Digitalizacion de texto, original en A4 0,0755 €
h Perfil de coordinador con mds de 5 afios de experiencia en 1,00 0,0003 24,00 € 0,0072 €
procesos de digitalizacion de documentacién.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 20 hojas escaneadas en un minuto: 1200 la hora
- 40 horas semanales (2 h exclusiva/semana de trabajo )

h Perfil de operador de escaner con mas de 3 afios de 1,00 0,0017 17,50 € 0,0298 €
experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 20 hojas escaneadas en un minuto: 1200 la hora
- 40 horas semanales (20 h exclusiva/semana de trabajo )

h Perfil de Auxiliar Técnico sin experiencia. 1,00 0,0006 14,50 € 0,0087 €
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 20 hojas escaneadas en un minuto: 1200 la hora
- 40 horas semanales (7,5 h exclusiva/semana de trabajo

)

Ud  Ordenador y otras herramientas 1,00 0,00000100 3.775,00 € 0,0038 €

ud Programas Varios y licencias 1,00 0,00000100 316,68 € 0,0003 €

Ud  Programas Especificos 1,00 0,00000100 2.000,00 € 0,0020 €

Mes Gastos generales 12,00 0,00000100 1.620,00 € 0,0194 €
BENEFICIO INDUSTRIAL 6,00% 1,000 0,07 € 0,0043 €

2 Ud Digitalizacion de texto, original en A3 0,1750 €
h Perfil de coordinador con mds de 5 afios de experiencia en 1,00 0,0003 24,00 € 0,0072 €

procesos de digitalizacion de documentacién.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- 10 hojas escaneadas en un minuto:600 la hora

- 40 horas semanales (2 h exclusiva/semana de trabajo )
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ud
ud
ud

ud
ud
ud

Perfil de operador de escaner con mds de 3 afios de
experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- 10 hojas escaneadas en un minuto: 600 la hora

- 40 horas semanales (5 h exclusiva/semana de trabajo )

Perfil de Auxiliar Técnico sin experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- 10 hojas escaneadas en un minuto: 1200 la hora

- 40 horas semanales (5 h exclusiva/semana de trabajo )

Ordenador y otras herramientas
Programas Varios y licencias
Programas Especificos
Gastos generales
BENEFICIO INDUSTRIAL

Digitalizacién de plano u original en formato
superior a A3

Perfil de coordinador con mas de 5 afios de experiencia en
procesos de digitalizacion de documentacién.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- 100 hojas escaneadas en una hora

- 40 horas semanales (2 h exclusiva/semana de trabajo )

Perfil de operador de escaner con mas de 3 afios de
experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- 100 hojas escaneadas en una hora

- 40 horas semanales (5 h exclusiva/semana de trabajo )

Perfil de Auxiliar Técnico sin experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- 100 hojas escaneadas en una hora

- 40 horas semanales (5 h exclusiva/semana de trabajo )

Ordenador y otras herramientas
Programas Varios y licencias
Programas Especificos
Gastos generales
BENEFICIO INDUSTRIAL

Digitalizacién de imagenes

1,00

1,00

1,00
1,00
1,00

12,00

6,00%

1,00

1,00

1,00

1,00

1,00

1,00
12,00
6,00%

0,0042

0,0042

0,00000100
0,00000100
0,00000100
0,00000100
1,000

0,0003

0,0042

0,0042

0,00000100
0,00000100
0,00000100
0,00000100
1,000

17,50 €

14,50 €

3.775,00 €
316,68 €
0,00 €
1.620,00 €
0,1651 €

24,00 €

17,50 €

14,50 €

3.775,00 €
316,68 €
0,00 €
1.620,00 €
0,1651 €
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0,0735€

0,0609 €

0,0038 €
0,0003 €
0,0000 €
0,0194 €
0,0099 €

0,1750 €

0,0072 €

0,0735 €

0,0609 €

0,0038 €
0,0003 €
0,0000 €
0,0194 €
0,0099 €

0,2138 €



ud
ud
ud

ud.
ud.

ud.
ud.

Perfil de coordinador con mds de 5 afios de experiencia en
procesos de digitalizaciéon de documentacién.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- imdgenes escaneadas en un minuto: 40 la hora

- 40 horas semanales (1 h exclusiva/semana de trabajo )

Perfil de operador de escaner con mds de 3 afios de
experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- imdgenes escaneadas en un minuto: 40 la hora

- 40 horas semanales (10 h exclusiva/semana de trabajo )

Perfil de Auxiliar Técnico sin experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- imdagenes escaneadas en un minuto: 40 la hora

- 40 horas semanales (2,5 h exclusiva/semana de trabajo

)

Ordenador y otras herramientas
Programas Varios y licencias
Programas Especificos
Gastos generales
BENEFICIO INDUSTRIAL

Indexacion de expediente
Auxiliar Técnico sin experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 20 horas mes

Ordenador y otras herramientas
Programas Varios y Licencias
Gastos generales
BENEFICIO INDUSTRIAL

Carga de documentacion digitalizada en ODILO
A3W
Perfil de coordinador con mds de 5 afios de experiencia en
procesos de digitalizacion de documentacion.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):

- 20 horas mes

Ordenador y otras herramientas
Programas Varios y Licencias
Gastos generales
BENEFICIO INDUSTRIAL

Informe mensual de calidad

1,00

1,00

1,00

1,00

1,00

1,00
12,00
6,00%

1,00

0,40

1,00

1,00
6,00%

1,00

0,40

1,00

1,00
6,00%

0,0001

0,0083

0,0021

0,00000100
0,00000100
0,00000100
0,00000100
1,000

0,01600

0,00003

0,00003

0,00003
1,000

0,01600

0,00003

0,00003

0,00003
1,000

24,00 €

17,50 €

14,50 €

3.775,00 €
316,68 €
0,00 €
1.620,00 €
0,2017 €

14,50 €

3.775,00 €
316,68 €
1.620,00 €
0,34 €

24,00 €

3.775,00 €
316,68 €
1.620,00 €
0,49 €
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0,0024 €

0,1453 €

0,0305 €

0,0038 €
0,0003 €
0,0000 €
0,0194 €
0,0121 €

0,36 €
0,23€

0,05 €
0,01€
0,05 €
0,02 €

0,52 €

0,38€

0,05 €
0,01€
0,05 €
0,03 €

183,94 €



h Perfil de coordinador con mas de 5 afios de experiencia en 1,00 0,05 24,00 € 1,20 €
procesos de digitalizaciéon de documentacién.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 8 horas mes
Ud. Ordenadory otras herramientas 0,40 0,0500 3.775,00 € 75,50 €
Ud. Programas Varios y Licencias 1,00 0,0500 316,68 € 15,83 €
Mes  Gastos generales 1,00 0,0500 1.620,00 € 81,00 €
BENEFICIO INDUSTRIAL 6,00% 1,000 173,53 € 10,41 €
8 Ud. Costes de traslado de equipos 3.258,44 €
h Perfil de coordinador con mds de 5 afios de experiencia en 1,00 4,00 24,00 € 96,00 €
procesos de digitalizacion de documentacién.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 4 horas/ud
h Perfil de operador de escaner con mas de 3 afios de 1,00 4,00 17,50 € 70,00 €
experiencia.
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 4 horas/ud
h Auxiliar Técnico sin experiencia. 1,00 4,00 14,50 € 58,00 €
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 4 horas/ud
Ud. Traslado de equipos 1,00 1,0000 1.800,00 € 1.800,00 €
Ud.  Ampliacion cobertura de equipos en instalaciones 1,00 1,0000 650,00 € 650,00 €
exteriores
Ud. Material y utiles de oficina 1,00 1,0000 400,00 € 400,00 €
BENEFICIO INDUSTRIAL 6,00% 1,000 3.074,00 € 184,44 €
9 PA Costes de encuadernacion de documentos, en caso 3,08 €
necesario
h Auxiliar Técnico sin experiencia. 1,00 0,08 14,50 € 1,21€
Para el correcto desempefio del trabajo se considera (a
modo orientativo):
- 4 horas/ud
Ud. Tapas (portada traslicida y contraportada) 2,00 1,0000 0,60 € 1,20€
Ud. gusanillo color negro 1,00 1,0000 0,50 € 0,50 €
BENEFICIO INDUSTRIAL 6,00% 1,000 2,91€ 0,17 €
COORDINADOR
uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO  PRECIO UNIT. IMPORTE
Afio  Perfil de coordinador con mas de 5 afios de 1,00 1,0000 33.217,04 € 33.217,04 €

experiencia en procesos de digitalizacién de
documentacion.

En estructuras de pequefia empresa, este perfil
puede responder a un Jefe Técnico (Nivel 4)
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Ud Experiencia (5 afios minimo): trienios (consideramos 9,00% 33.217,04 € 2.989,53 €
2)
Ud Experiencia (5 afios minimo): quienio (consideramos 3,00% 33.217,04 € 996,51 €
2)
Ud. Incremento salarial en los afios de contrato 1,04% 36.206,57 € 376,55 €
(Se estima un 2% anual)
Salario 37.579,63 €
Comidas (Se considera que se abona la hora de 220,00 14,12 € 3.106,40 €
comer a un 75% de la hora trabajada)
COSTE TOTAL TRABAJADOR 40.686,03 €
Total Jornada anual (h) 1.765,00
(estimacidn a la baja)
Coste HORA Calculado 23,05 €
Se toma para el calculo de licitacion para adecuar a 24,00 €
mercado
OPERADOR DE ESCANER
uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO  PRECIO UNIT. IMPORTE
Ano Perfil de operador de escaner con mas de 3 afios de 1,00 1,0000 25.415,59 € 25.415,59 €
experiencia en trabajos de digitalizacion de
documentos con escaneres cenitales, manejo y
digitalizacion de documentos histéricos y manejo de
Photoshop para tratamiento de imagenes digitales.
En estructuras de pequefia empresa, este perfil se
considera puede responder a un Técnico especialista
(Nivel 10)
Ud Experiencia (3 afios minimo): trienios (consideramos 3,00% 25.415,59 € 762,47 €
1)
Ud. Incremento salarial en los afios de contrato 1,04% 26.178,06 € 272,25 €
(Se estima un 2% anual)
Salario 26.450,31 €
Comidas (Se considera que se abona la hora de 220,00 10,80 € 2.376,00 €
comer a un 75% de la hora trabajada)
COSTE TOTAL TRABAJADOR 28.826,31 €
Total Jornada anual (h) 1.765,00
(estimacion a la baja)
Coste HORA Calculado 16,33 €
Se toma para el calculo de licitacion para adecuar a 17,50 €

mercado

AUXILIAR TECNICO

Pliego de condiciones expediente: E19-0089 “digitalizacion en Fase | del Fondo documental de la Autoridad
Portuaria de Baleares

29



uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO  PRECIO UNIT. IMPORTE
Ao Auxiliar Técnico sin experiencia. 1,00 1,0000 21.027,27 € 21.027,27 €
Se opta por un Nivel 15
Ud. Incremento salarial en los afos de contrato 1,04% 21.027,27 € 218,68 €
(Se estima un 2% anual)
Salario 21.245,95 €
Comidas (Se considera que se abona la hora de 220,00 8,93 € 1.964,60 €
comer a un 75% de la hora trabajada)
COSTE TOTAL TRABAJADOR 23.210,55 €
Total Jornada anual (h) 1.765,00
(estimacion a la baja)
Coste HORA Calculado 13,15 €
Se toma para el calculo de licitacion 14,50 €
ORDENADOR Y OTRAS HERRAMIENTAS
UD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO PRECIO UNIT. IMPORTE
Afio  Ordenador Portatil (amortizable en 4 afios) 1,00 0,2500 900,00 € 225,00 €
Afio  Teléfono Mdvil (amortizable 2 afios) 1,00 0,5000 200,00 € 100,00 €
Afio  Escaner profesional para fotografia (amortizable en 4 afios) 1,00 0,2500 1.000,00 € 250,00 €
Afio  Equipo multifuncidn (amortizable 5 afios) 1,00 0,2000 6.000,00 € 1.200,00 €
Aflo  Escaner cenital (amortizable 5 afios) 1,00 0,2000 10.000,00 € 2.000,00 €
3.775,00 €
PROGRAMAS VARIOS Y LICENCIAS
uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO PRECIO UNIT. IMPORTE
Afio  Microsoft 1,00 99,00 € 99,00 €
Ao PDF 1,00 217,68 € 217,68 €
316,68 €
PROGRAMAS ESPECIFICOS
uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO PRECIO UNIT. IMPORTE
Afio  Programa especificos profesionales de digitalizacion y 1,00 2.000,00 € 2.000,00 €
edicion de iméagenes
2.000,00 €
GASTOS GENERALES
uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO PRECIO UNIT. IMPORTE
Mes  Alquiler Local 1,00 1,0000 1.000,00 € 1.000,00 €
Mes Luz 1,00 1,0000 300,00 € 300,00 €
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Mes Agua 1,00 1,0000 50,00 € 50,00 €

Mes Lineas Méviles / Fibra Optica 1,00 1,0000 70,00 € 70,00 €
Mes  Otros (Seguros, etc.) 1,00 1,0000 200,00 € 200,00 €
1.620,00 €

uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO PRECIO UNIT. IMPORTE
Ud. Traslado de equipos 1,00 1.800,00 € 1.800,00 €
1.800,00 €

uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO PRECIO UNIT. IMPORTE
Ud.  Ampliacion anual de cobertura de seguro por traslado de 1,00 650,00 € 650,00 €

equipos
650,00 €

uD. CONCEPTO MEDICION RENDIMIENTO PRECIO UNIT. IMPORTE
Ud. Material y utiles variados de oficina 1,00 400,00 € 400,00 €
400,00 €

| AENOR AENOR AENOR
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NOTA:

El convenio colectivo que corresponde con los senicios que se pretenden es el de las artes graficas. Se toma en valor el Convenio colectivo estatal de artes gréficas,
manipulados de papel, manipulados de cartn, editoriales e industrias auxiliares 2017-2018. Y se actualizan los costes salariales a las fechas actuales

Ultimo afio del convenio

Afio de inicio del contrato

Afio fin del contrato

% crecimiento anual de sueldo

Coef. Actualizacion seleccionado

COSTES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y DEMAS A CARGO DE LA EMPRESA

Contingencias comunes
Desempleo

LT (Incapacidad
Temporal)

91.- Actividades de
bibliotecas, archivos,

Fogasa
Formacién profesional

SUBTOTAL

COSTES DIRECTOS DEL TRABAJADOR SEGUN EL CONVENIO

Nivel 1
Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4
Nivel 5
Nivel 6
Nivel 7
Nivel 8
Nivel 9
Nivel 10
Nivel 11
Nivel 12
Nivel 13
Nivel 14
Nivel 15
Nivel 16
Nivel 17
Nivel 18
Nivel 19
OTROS CONCEPTOS
Plus extrasalarial:
kilometraje (€ netos/km):
Dietas (€ netos/ud):
Dieta sin pernocta (fuera localidad trabajo)
Dieta con pernocta (fuera localidad trabajo)
Dieta internacional con pernocta
Dieta internacional sin pernocta
Gastos de manutencion (comidas)
Horas anuales
*NOTA: No seindican horas en convenio. Se
estima sobre calendario y jornada recogida sobre
convenio y se obtienen mas de 1800 horas. Se
toma 1765 por dar un resultado més favorable.
COSTES EMPRESARIALES
Contingencias comunes
Desempleo
1T
(62: Programacion, consultoria y otras
actividades

relacionadas con la informética.)
Desempleo
Formacién profesional

SUBTOTAL

2018
2021
2022
2,00%

Coef. Actualiz
Coef. Actualiz

1,0612
1,0824

106,12%

23,60%
5,50%
1,50%

0,20%
0,60%

31,40%

Salario Bruto  Incremento salarial para  Seguridad

(€/afi0) 2018 2021 de 2% (cada afio  Social (€/afio)
siguiendo evolucién
2018)
32.960,84 € 3497831 € 10.983,19€
27.109,26 € 28.768,56 € 9.03333 €
26.377,81 € 27.992,34 € 8.789,59 €
2491491 € 26.439,90 € 8.302,13 €
23.452,04 € 24.887,49 € 7.814,67 €
21.989,12 € 23.335,03 € 7.327,20€
21.257,67 € 22.558,81 € 7.083,47 €
20.526,23 € 21.782,60 € 6.839,74 €
19.794,78 € 21.006,38 € 6.596,00 €
19.063,32 € 20.230,15 € 6.352,27 €
18.331,87 19.453,93 € 6.108,53 €
17.600,44 € 18.677,73 € 5.864,81 €
16.868,97 € 17.901,49 € 5.621,07 €
16.356,98 € 17.358,16 € 5.450,46 €
15.771,80 € 16.737,16 € 5.255,47 €
15.186,63 € 16.116,17 € 5.060,48 €
14.674,64 € 15.572,85 € 4.889,87 €
14.235,78 € 15.107,12 € 4.743,64 €
13.796,89 € 14.64137 € 4.597,39 €
0,216 €
% del salario de 75,00%
convenio
% del salario de 140,00%
convenio
1.765
23,60%
5,50%
1,50%
0,20%
0,60%
31,40%

Total (€/afio)

43.944,03 €
36.142,59 €
35.167,40 €
33.217,04 €
31.266,71 €
2931632 €
28.341,14 €
27.365,97 €
26.390,78 €
2541559 €
24.440,40 €
23.465,25 €
22.490,04 €
21.807,44 €
21.027,27 €
20.247,11 €
19.564,51 €
1897942 €
18.394,28 €

Coste Salario
mes (12)

3.662,00 €
3.011,88 €
293062 €
2.768,09 €
2.605,56 €
2.443,03 €
2361,76 €
2.280,50 €
219923 €
211797 €
2.036,70 €
1.955,44 €
1874,17 €
181729 €
175227 €
1.687,26 €
1.630,38 €
1581,62 €
1.532,86 €

Coste Salario
dia (€/dia)

122,07€
100,40 €
97,69 €
92,27 €
86,85 €
81,43 €
78,73 €
76,02 €
7331€
70,60 €
67,89 €
65,18 €
62,47 €
60,58 €
58,41 €
56,24 €
54,35 €
52,72 €
51,10 €

Coste Salario
hora (€/h)

24,90 €
20,48 €
19,92 €
18,82 €
17,71¢€
16,61 €
16,06 €
15,50 €
14,95 €
14,40 €
1385€
1329€
12,74 €
12,36 €
1191€
1147 €
11,08 €
10,75 €
1042€
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Dietassin
pernocta

18,68 €
1536 €
14,94 €
14,12€
1328 €
12,46 €
12,05€
11,63 €
11,21€
10,80 €
1039 €
9,97 €
9,56 €
9,27¢€
893¢€
8,60 €
831¢€
8,06 €
782¢€



ANEXO Il: PROCESO DE CARGA DE DOCUMENTACION
DIGITALIZADA EN ODILO A3W
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Proceso de carga de documentacion digitalizada en
ODILO A3W

1.

Introduccion

El Departamento de Archivo de la APB dispone en la actualidad de un programa de
gestion de archivo denominado “ODILO A3W”. En este documento se recogen los
requisitos de los objetos digitales (y de su estructura) y de la informacién descriptiva
necesarios para su carga en el sistema.

Existen dos supuestos:

° Que los registros descriptivos no existan en ODILO A3W.

. Que las descripciones de la documentacién que se va a digitalizar se
encuentren previamente introducidas en el sistema ODILO A3W.

El resultado de la digitalizacién de estos dos supuestos debe entregarse en dos
ubicaciones diferenciadas.

Documentacidn que se va a digitalizar cuyos registros descriptivos no existen

en ODILO A3W

Documentacién histdrica: la documentacidn histdrica cuya digitalizacidén estd prevista
no se encuentra descrita en la base de datos de A3W, por lo que los ficheros
digitalizados tendran que incorporarse al sistema acompaiiados junto con unos datos
minimos de descripcion.

Resultado de la digitalizacion:

. Objetos digitales en alta resolucidn (tiff).
. Objetos digitales de difusion (pdf).
° Estructura:

o Una carpeta por registro descriptivo (nombrada por un cddigo
identificativo Unico como la signatura o similar seguido de la indicacion
“ pdf”. Ejemplo: A0123456_pdf (para la carpeta) y A0123456.pdf para el
pdf ubicado bajo dicha carpeta.

. Los objetos digitales en pdf se incorporaran bajo esta carpeta.
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o) Una carpeta por registro descriptivo (nombrada por el mismo cédigo
identificativo que la carpeta pdf seguido de la indicacién “_tiff”). Ejemplo:
A0123456 _tif (para la carpeta) y A0123456 01.tif, A0123456_02.tif, ...
para los tiff ubicados bajo dicha carpeta.

] Los objetos digitales en tiff se incorporaran bajo esta carpeta.

Informacion descriptiva: serd necesario proporcionar los siguientes elementos:

e Una hoja de cdlculo o documento tabulado la siguiente informacion para los
objetos digitales de difusion (pdf):

o) Titulo y otros campos descriptivos: informacidon descriptiva de cada

registro.
o Signatura y/o cddigo identificativo Unico.
o Ficheros digitalizados: nombre de la carpeta que contiene los objetos

digitales de difusidon (pdf)

o Ejemplo:

Campo Campo Campo Cadigo identificativo . R
L. . L. . L. Ficheros digitalizados
descriptivo2  descriptivo3  descriptivo X unico

Borrador de

. XXXXXX XXXXXX XXXXXX A0123456 A0123456_pdf
pliegos de base
Solicitud de
inf |
'n orme, a'a XXXXXX XXXXXX XXXXXX A0123457 A0123457_pdf
Abogacia del
Estado

e Una hoja de cdlculo o documento tabulado la siguiente informacién para los
objetos digitales de alta resolucién (tiff):

o Campos descriptivos: informacidn descriptiva asociada a los objetos de
alta resolucién (caracteristicas técnicas).

o Signatura y/o cddigo identificativo Unico (coincide con el codigo de los
ficheros de baja resolucién).

o) Ficheros digitalizados: nombre de la carpeta que contiene los objetos

digitales de alta resolucion (tiff).

o Ejemplo:
Campo Campo Campo Campo Cddigo identificativo
. p . p . p . p & L. Ficheros digitalizados
descriptivol descriptivo2  descriptivo3  descriptivo X unico
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX A0123456 A0123456_tiff
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX A0123457 A0123457_tiff
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3. Documentacion que se va a digitalizar cuyos registros descriptivos ya se

encuentran introducidos en ODILO A3W

Documentacién administrativa: la documentacién administrativa objeto de
digitalizacion se encuentra descrita en ODILO A3W, por lo que los ficheros digitalizados
se afiadirdn a los registros correspondientes. Cabe resaltar que, en este caso, los
registros descriptivos se encuentran estructurados en dos niveles (expediente y
documento). Los objetos digitalizados se deberan incorporar en unos u otros segun
corresponda.

Resultado de la digitalizacion: objetos digitales en alta resolucion (tiff) y objetos
digitales de difusién (pdf).

e Objetos digitales en alta resolucidn (tiff).
e Objetos digitales de difusion (pdf).
e Estructura:

o Una carpeta por registro descriptivo (nombrada por el nimero informatico de
la aplicacion ODILO A3W seguido de la indicaciéon “_pdf”’. Ejemplo:
12345678 pdf (para la carpeta) y 12345678.pdf para el pdf ubicado bajo dicha
carpeta.

= Los objetos digitales en pdf se incorporaran bajo esta carpeta.

o Una carpeta por registro descriptivo (nombrada por el nimero informatico de
la aplicacion ODILO A3W seguido de la indicacion “_tiff”). Ejemplo:
12345678 _tif (para la carpeta) y 12345678 01.tif, 12345678 _02.tif, ... para los
tiff ubicados bajo dicha carpeta.

= los objetos digitales en tiff se incorporardn bajo esta carpeta.

Informacion descriptiva: serd necesario proporcionar los siguientes elementos:

e Una hoja de célculo o documento tabulado la siguiente informacion para los
objetos digitales de difusién (pdf):

o Numero informatico en ODILO A3W.

o Ficheros digitalizados: nombre de la carpeta que contiene los objetos digitales
de difusion (pdf)

o Ejemplo:
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Cadigo identificativo

unico

Ficheros digitalizados

12345678

12345678_pdf

12345679

12345679 _pdf

e Una hoja de cdlculo o documento tabulado la siguiente informacién para los

objetos digitales de alta resolucion (tiff):

o Otros campos descriptivos: informacion descriptiva asociada a los objetos de

alta resolucidn (caracteristicas técnicas).

o Numero informatico en ODILO A3W.

o Ficheros digitalizados: nombre de la carpeta que contiene los objetos digitales

de alta resolucion (tiff).

o Ejempilo:

Campo Campo

Campo

Campo Cadigo identificativo

Ficheros digitalizados

descriptivol  descriptivo2  descriptivo3  descriptivo X unico
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX 12345678 12345678 _pdf
XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX 12345679 12345679 pdf
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