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CONDICIONADO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES
PARA LA’CONTRATACI()N DEL SERVICIO DE DESCRIPCION DE
FOTOGRAFIAS EN EL ARCHIVO REAL Y GENERAL DE NAVARRA

1.- Objeto

El presente condicionado tiene por objeto fijar las condiciones técnicas
que regiran en la contratacion del servicio de descripcion de fotografias del
Archivo Real y General de Navarra, con el fin de obtener representaciones
textuales informatizadas que permitan su recuperacion por parte de los
investigadores.

No seran admitidas aquellas ofertas técnicas que no se adecuen al
condicionado de prescripciones técnicas.

2.- Descripcidn del Servicio

El contrato implica la presencia fisica en las dependencias del Archivo
Real y General de Navarra de dos persona con perfil de técnico de archivo, que
deberan ser licenciados en Filosofia y Letras seccién de Geografia e Historia,
licenciados en Historia o graduados en Historia, deberan haber realizado algun
curso de especializacion en fotografia antigua y deberan contar con experiencia
demostrable en catalogacion y descripcion informatizada de fotografia antigua,
para el desarrollo a tiempo completo del servicio contratado, tal y como se
explica a continuacion:

2.1. Descripcion de fotografias:

Los trabajos consistiran en describir fotografias antiguas de los fondos
Diputacion Foral de Navarra y Comisién de Monumentos, hasta completar el
numero de 6.000 fichas. La descripcion se ejecutara de acuerdo al siguiente
esquema hasta cumplir con el numero de fichas previsto:

-Fondo Diputacion Foral y Provincial de Navarra-Direccion de
Arquitectura (1.107)

Foto DFN_FOT48 1.107 fot. (DFN_IMG5008 a DFN_IMG6114)
NEGATIVOS. PLASTICO

-Fondo Diputacién Foral y Provincial de Navarra-Protocolo (reportaje
voluntarios) (30)

Foto DFN_FOT 30 fot. (DFN_IMG a DFN_IMG)

POSITIVOS. PAPEL

-Fondo Fernando Remacha (165)




Foto Remacha 165 fot. (FOT_REMACHA_1 - 165)
POSITIVOS. PAPEL

-Fondo Jesus M. Lacasia (652)
Foto Lacasia 652 fot. (FOT_LACASIA_1 - 652)
NEGATIVOS. VIDRIO / POSITIVOS. PAPEL

-Fondo Hermanos Azparren (430)
Foto Azparren 430 fot. (FOT_AZPARREN 1 -430)
NEGATIVOS. VIDRIO

-Fondo Juan Sarrasin (217)
Foto Sarrasin 217 fot. (FOT_SARRASIN_1 -217)
NEGATIVOS. VIDRIO

-Fondo Diego Quiroga y Losada (365)
Foto M. Villar: 365 fot. (FOT_M.VILLAR,N. - N.)
NEGATIVOS. PASTICO

-Fondo Pedro Ciga (852)
Foto Ciga 852 fot. (FOT_CIGA_1 - 852)
NEGATIVOS. VIDRIO

-Fondo Marqueses de la Real Defensa (2.182)
Foto Real Defensa 2.182 fot. (FOT_REAL_DEFENSA_1-2.182)
NEGATIVOS. VIDRIO

En funcién del avance de los trabajos o de la aparicion de incidencias,
podra modificarse la relacion de las fotografias a describir de acuerdo a los
criterios que determine la direccion del Archivo Real y General de Navarra.

2.2. Requisitos de descripcion:

Se realizara una descripcion individualizada de cada fotografia con
arreglo a la ficha disponible en la aplicaciéon Fototeca, basada en el modelo
descriptivo ISAD(G), con el fin de crear descripciones documentales que



posteriormente puedan volcarse al buscador web Archivo Abierto, de manera
que puedan ser consultadas por usuarios externos.

El grado de descripcion debera abarcar la totalidad del artefacto
fotografico en todos sus niveles informativos: la informacion morfolégica y
técnica, la informacion iconica en lo relativo a la escena retratada y sus detalles
y la informacion sobre el contexto institucional y/o personal de produccion de
dichas fotografias.

Instrucciones de descripcidn: para la correspondiente descripcion de las
fotografias, el Archivo Real y General de Navarra facilitara al equipo técnico
unas “Instrucciones para la descripcion de Fondos Fotograficos” que deberan
cumplirse en todos sus términos.

Estructura de la ficha: las descripciones deberan respetar el orden y la
denominacion de los elementos o campos descriptivos ya fijados en la ficha
descriptiva. No se admitira la incorporacion de nuevos elementos o campos
descriptivos que modifiquen la estructura general de esta ficha.

Contenido de la ficha: la consignacién de la informacién relativa a cada
uno de los elementos o campos descriptivos debera cumplir las instrucciones
que suministrara el Archivo Real y General de Navarra en lo relativo a la
consignacién de los campos de texto libre para garantizar la uniformidad y
normalizacion de las descripciones, y en lo relativo a la consignacion de los
campos de listas de valores y descriptores para evitar problemas de
ambigliedad semantica, duplicidad u ortografia. La incorporacion de nuevos
valores a estos listados debera contar con el visto bueno de la direccién del
Archivo Real y General de Navarra.

Campos obligatorios: sera obligatoria la consignacion de los elementos
“Signatura”, “Titulo”, “Autor”, “Fechas”, “Nivel de descripcion”, “Cantidad”,
“Soporte”, “Dimensiones”, “Procedimiento”, “Nombre del productor”, “Alcance y
Contenido”, y los descriptores “Geograficos” y “Materias” y “Ambito”.

3.- Organizacion del Servicio

La empresa adjudicataria se compromete a cumplir las siguientes
condiciones para garantizar la correcta cobertura del servicio, segun las
directrices determinadas en este Condicionado.

3.1. Personal

3.1.1. Los trabajos objeto de la presente contratacion son propios de
personal técnico especializado, conocedor del caracter, origen y evolucion de
las instituciones que generaron la documentacion.

3.1.2. La empresa adjudicataria debera garantizar la disponibilidad del
personal necesario para cubrir las tareas objeto de esta adjudicacién con
personal cualificado, durante el tiempo que dure la adjudicacién, de forma que
se garantice la cobertura y el mismo nivel de servicio ininterrumpidamente.



3.1.3. La empresa adjudicataria designara personal fijo al Archivo, de
forma exclusiva, para asi garantizar el correcto conocimiento de las
instalaciones y dinamica interna. Por ese motivo asignara un equipo estable de
personal fijo y de reserva para garantizar este requisito y los que se recogen en
los puntos siguientes.

3.2 .Sustitucion de personal

3.2.1. Durante la vigencia del contrato, el adjudicatario debera mantener
el numero de técnicos cualificados ofertados en la Propuesta, de forma que se
garantice la cobertura y el mismo nivel de servicio.

3.2.2. Asi mismo, los técnicos designados por la empresa para la
ejecucion del servicio seran los mismos durante toda la duracién del contrato,
desde el inicio de los trabajos hasta su finalizacion, sin dar lugar a variaciones
salvo que lo solicite el Archivo Real y General de Navarra.

3.2.3. La empresa adjudicataria debera tener prevista la sustitucion del
personal a su cargo ante cualquier incidencia que pudiera presentarse, como
incapacidades laborales, vacaciones o cualquier otra situacion analoga
inesperada, sustituyendo a dicha/s persona/s por otra/s con la misma
cualificacion técnica. Dicha sustitucion debera ser comunicada previamente al
Archivo Real y General de Navarra mediante escrito dirigido a la Direccion de
éste junto con el curriculo de la/s personal/s designada/s como sustituta/s. En
todo caso, para que dicha sustitucion sea efectiva debera contar con el visto
bueno del Archivo Real y General de Navarra.

3.3. Supervision

Los trabajos objeto de este concurso se realizaran bajo la supervision de
los responsables del Archivo Real y General de Navarra. Cualquier alteracion
en las condiciones establecidas en el presente Condicionado debera
comunicarse previamente y contar con el visto bueno del Archivo Real y
General de Navarra.

3.4. Coordinacién y seguimiento del servicio

3.4.1. La empresa adjudicataria se compromete a supervisar la
prestacion del servicio periodicamente y/o con la frecuencia que determine el
Archivo Real y General de Navarra.

3.4.2. La empresa adjudicataria presentara trimestralmente un informe
de seguimiento de los trabajos realizados.

3.4.3. La empresa adjudicataria debera coordinar sus tareas con el resto
de personal que preste servicios en el mismo lugar de trabajo, siguiendo
siempre los criterios establecidos por el Archivo Real y General de Navarra.

3.4.4. La empresa adjudicataria nombrara un responsable que actuara
como interlocutor entre los trabajadores contratados y el responsable del
servicio designado por el Archivo Real y General de Navarra. Cualquier duda
que pueda surgir sera consultada con un técnico responsable del servicio, sin



que, en ningun caso, el personal de la empresa pueda tomar unilateralmente
decisiones que afecten al resultado del trabajo.

4.- Tratamiento de la documentacion e informacion

4.1. Uso de los equipos y manipulacion de la documentaciéon

4.1.1. Se pondran a disposicion de la empresa adjudicataria tres
estaciones de trabajo, o las que se consideren necesarias, para la realizacion
de las tareas de descripcion documental.

4.1.2. La empresa adjudicataria se encargara de acceder a los depdsitos
documentales, identificar las cajas correspondientes al trabajo a realizar,
trasladarlas desde la estanteria a la Sala de Catalogacion y volver a colocarlas
en su lugar respectivo siguiendo el orden numérico.

4.1.3. Durante el proceso de descripcion se tendra especial cuidado en
el manipulado de los documentos originales para preservarlos de cualquier
roce, rotura, huella o mancha. Sera responsabilidad de la empresa
adjudicataria cualquier dafo que pueda sufrir el material en la prestacién de
este servicio.

4.1.4. No podran alterarse las condiciones originales del documento, en
cuanto a su numeraciéon o encuadernacion, sin la autorizacion previa de los
responsables del Archivo Real y General de Navarra.

4.2. Grabacién y entrega

4.2.1. Las descripciones resultantes de los trabajos se realizaran
directamente sobre la aplicacion Fototeca, quedando a cargo de los
responsables del Archivo Real y General de Navarra la correspondiente
validacion informatica y la activacion de las condiciones que faciliten su
consulta, asi como las que impidan su edicién, modificaciéon o borrado.

4.2.3. Una vez finalizado el trabajo, la empresa adjudicataria emitira una
memoria de incidencias, en la que quedaran resefiados los problemas técnicos
o dificultades observadas, asi como el porcentaje de cumplimiento de objetivos.

4.3. Derechos sobre las reproducciones

Sin perjuicio de lo dispuesto por la legislacion vigente, el adjudicatario
acepta expresamente que los derechos de todo tipo al amparo del presente
contrato corresponden unicamente al Archivo Real y General de Navarra, con
exclusividad y a todos los efectos.

4.4. Confidencialidad

El adjudicatario se compromete a que la documentacidn puesta a su
disposicion para los trabajos que se contratan no sea utilizada para otros fines



distintos a los previstos en estos Condicionados, y a mantener la
confidencialidad de la documentacién empleada, de acuerdo con la Ley de
Proteccion de Datos.

4.5. Informacioén

Durante la ejecucion de los trabajos objeto del contrato la empresa
adjudicataria se compromete, en todo momento, a facilitar a las personas
designadas por la Administracion de la Comunidad Foral a tales efectos, toda la
informacion y documentacion que éstas soliciten para disponer de un pleno
conocimiento técnico 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.

4.6. Manual de estilo y dossier de incidencias

A la finalizacién del trabajo la empresa adjudicataria debera aportar el
Manual de Estilo utilizado para la confeccién de las fichas descriptivas
incluyendo todas aquellas incidencias relativas a la consignacion de los
elementos descriptivos que hubieran sido resueltas favorablemente por el
equipo técnico destinado al cumplimiento de las tareas contratadas.

5.- Lugar de prestacion del Servicio

Los trabajos se realizaran en la Sala de Catalogacion del Archivo Real y
General de Navarra. Los licitadores deberan desplazar al personal designado,
que desempenara su trabajo en funcion del calendario laboral previsto en su
Propuesta con especificacion de dias y horarios de trabajo. En todo caso, los
servicios objeto de contrato deberan estas cubiertos en los dias y horas en los
que el Archivo Real y General de Navarra esté abierto al publico.

El horario de apertura es de 7:40 a 15:00 horas.



