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CONDICIONADO DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS PARTICULARES PARA LA CONTRATACIÓN SERVICIO DE DESCRIPCIÓN Y DIGITALIZACIÓN DE LOS EXPEDIENTES DEL REGISTRO DE BIENES DE INTERÉS CULTURAL Y DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES Y DOCUMENTACIÓN DIGITAL DE LOS BIENES DECLARADOS BIC EN LA COMUNIDAD FORAL




1.- Objeto

El presente condicionado tiene por objeto fijar las condiciones técnicas que regirán en la contratación del servicio de “Descripción y digitalización de los expedientes del inventario del Registro de Bienes de Interés Cultural y del Inventario General de Bienes Muebles y Documentación digital de los bienes declarados BIC en la Comunidad Foral de Navarra”, con el fin de obtener los documentos digitales establecidos en el proyecto MRR de Revalorización de las Industrias Culturales del Ministerio de Cultura y Deporte componente C24.I3.P6._” “Digitalización del inventario del patrimonio de la iglesia católica; documentación de los bienes declarados BIC pertenecientes a otras administraciones o personas privadas; y digitalización de bienes pertenecientes al Patrimonio Histórico Español de titularidad privada” para la Comunidad Foral de Navarra a lo largo de 2021-2022
No serán admitidas aquellas ofertas técnicas que no se adecuen al condicionado de prescripciones técnicas.

2.- Descripción del Servicio



	2.1. Plan de trabajo del contrato:


a) Descripción y digitalización del Inventario de Bienes Muebles de la Iglesia Católica

· Digitalización del Inventario de Bienes Muebles de la Iglesia Católica. Se contratará la digitalización de documentos hasta completar el objetivo de 24.009 documentos digitalizados.

· Descripción de los documentos digitalizados previa organización y clasificación en los correspondientes expedientes de inscripción en el Inventario de Bienes Muebles. Describir cada uno de los expedientes con todos los documentos digitalizados según las normas de descripción documental.

b) Documentación digital de bienes declarados BIC pertenecientes a la Comunidad Foral de Navarra: Se realizarán 1.633 fotografías digitales de los Bienes de Interés Cultural de la Comunidad foral de Navarra que determine el Servicio de Patrimonio Histórico.



2.2. Requisitos de descripción y digitalización:

Se digitalizarán los 24.009 documentos integrados en los expedientes de declaración BIC o de declaración BIN de los bienes pertenecientes al Inventario de la Iglesia Católica inscritos en el Registro General de Bienes de Patrimonio Cultural del Ministerio de Cultura y Deporte con arreglo a las siguientes tareas:

Selección de expedientes de bienes muebles: 

Se consultará la base de datos Catálogo de Bienes Muebles del patrimonio cultural de Navarra a fin de seleccionar aquellos bienes que cumplan con los términos establecidos en el objetivo del contrato.

Identificación y Ordenación del expediente:

Se individualizarán los documentos para su digitalización y se ordenarán según el procedimiento administrativo de la serie “Declaración de Bien de Interés Cultural” o “Declaración de Bien Inventariado de Navarra”.

Escaneado de documentos:

Se establecen los siguientes requisitos:

· Se realizará una preparación previa de los documentos susceptibles de escaneado eliminando elementos tipo grapa, clips o pósit que dificulten la captura.
· Se realizará una digitalización individualizada 1:1 de todas las páginas de los documentos con captura de anversos y reversos. No se escanearán las páginas en blanco.
· De forma genérica, la digitalización se realizará en modo color RGB 24 bits y la resolución de la digitalización será de 300ppp.
· La digitalización se hará en formato PDF

· Una vez escaneado, se grapará de nuevo cada documento.

Codificación de documentos y expedientes:

Cada documento digitalizado se incluirá en el correspondiente expediente administrativo formando una carpeta que se identificará con el código del Registro General de Bienes de Patrimonio Cultural del Ministerio de Cultura y Deporte.
Cada documento se identificará con el mismo código de expediente y un número de caída que permita agruparlos y ordenarlos dentro de su carpeta.


Descripción de expediente: 

Los documentos digitalizados se agruparán en carpetas de acuerdo con el procedimiento administrativo que generó el expediente.
Se elaborará una hoja de cálculo tipo Excel con los datos de “unidad documental compuesta (expediente)”, así como la relación de códigos de los documentos digitalizados asociados a cada descripción. Deberá contar al menos con los siguientes campos:
“Título”, “Fecha de declaración”, “Nivel de descripción” “Procedimiento”, “Nombre del productor”, “Código de identificación del inventario” y los descriptores “Geográficos”. 
Esta descripción deberá cumplir con los criterios de descripción normalizada ISAD (G) para unidades documentales compuestas, necesarios para su volcado en la herramienta de Gestión del Archivo de la Administración de la Comunidad Foral de Navarra.

Documentos digitales:

Se realizarán fotografías digitales de aquellos Bienes de Interés Cultural de la Comunidad Foral de Navarra, independientemente de la titularidad de los mismos, que determine el Servicio de Patrimonio Histórico, hasta completar un total de 1.633 fotografías establecido para los objetivos de 2021-2022.
	Las imágenes se realizarán en modo color Adobe RGB 24 bit y en alta resolución destinadas a la conservación en formato TIFF. Al mismo tiempo se obtendrán unas segundas copias en formato JPG, destinadas a la consulta.
Cada imagen se codificará con el código del Registro General de Bienes de Patrimonio Cultural del Ministerio de Cultura y Deporte y un número de caída que las individualice.
Se elaborará una tabla Excel con la relación de imágenes indicando el código de cada imagen y el nombre del Bien de Interés Cultural correspondiente.


3.- Organización del Servicio

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

3.1. Personal
3.1.1. Los trabajos objeto de la presente contratación son propios de personal técnico especializado, conocedor de la documentación y el procedimiento administrativo aplicado para la tramitación de los expedientes. Así mismo, las fotografías digitales serán realizadas por personal cualificado. El perfil del personal designado se ajustará a lo establecido en el punto 8.2.b) del Pliego regulador.
3.1.2. La empresa adjudicataria deberá garantizar la disponibilidad del personal necesario para cubrir las tareas objeto de esta adjudicación con personal cualificado, durante el tiempo que dure la adjudicación, de forma que se garantice la cobertura y el mismo nivel de servicio ininterrumpidamente.
3.1.3. La empresa adjudicataria designará personal fijo al proyecto para así garantizar el correcto conocimiento de la dinámica interna y el proceso de trabajo. Por ese motivo asignará un equipo estable de personal fijo y de reserva para garantizar este requisito.

3.2 . Sustitución de personal
3.2.1. Durante la vigencia del contrato, el adjudicatario deberá mantener el número de técnicos cualificados ofertados en la Propuesta, de forma que se garantice la cobertura y el mismo nivel de servicio.
3.2.2. Así mismo, los técnicos designados por la empresa para la ejecución del servicio serán los mismos durante toda la duración del contrato, desde el inicio de los trabajos hasta su finalización, sin dar lugar a variaciones salvo que lo solicite el Servicio de Patrimonio Histórico.
3.2.3. La empresa adjudicataria deberá tener prevista la sustitución del personal a su cargo ante cualquier incidencia que pudiera presentarse, como incapacidades laborales, vacaciones o cualquier otra situación análoga inesperada, sustituyendo a dicha/s persona/s por otra/s con la misma cualificación técnica. Dicha sustitución deberá ser comunicada previamente al Servicio de Patrimonio Histórico mediante escrito dirigido a la Dirección de éste junto con el currículo de la/s persona/s designada/s como sustituta/s. En todo caso, para que dicha sustitución sea efectiva deberá contar con el visto bueno del Servicio de Patrimonio Histórico.


3.3. Supervisión
Los trabajos objeto de este concurso se realizarán bajo la supervisión de los responsables designados por el Servicio de Patrimonio Histórico. Cualquier alteración en las condiciones establecidas en el presente Condicionado deberá comunicarse previamente y contar con el visto bueno de dicho Servicio.

3.4. Coordinación y seguimiento del servicio
3.4.1. La empresa adjudicataria se compromete a supervisar la     prestación del servicio periódicamente y/o con la frecuencia que determine el Servicio de Patrimonio Histórico.
3.4.2. La empresa adjudicataria presentará trimestralmente un informe de seguimiento de los trabajos realizados.
3.4.3. La empresa adjudicataria deberá coordinar sus tareas con el resto de personal que preste servicios en el mismo lugar de trabajo, siguiendo siempre los criterios establecidos por el Servicio de Patrimonio Histórico.
3.4.4. La empresa adjudicataria nombrará un responsable que actuará como interlocutor entre los trabajadores contratados y el responsable del servicio designado por el Servicio de Patrimonio Histórico. Cualquier duda que pueda surgir será consultada con un técnico responsable del servicio, sin que, en ningún caso, el personal de la empresa pueda tomar unilateralmente decisiones que afecten al resultado del trabajo.



4.- Tratamiento de la documentación e información



4.1. Uso de los equipos y manipulación de la documentación
4.1.1. Se pondrán a disposición de la empresa adjudicataria una estación de trabajo para la realización de las tareas de selección de piezas y descripción documental.
4.1.2. La empresa adjudicataria se encargará de aportar un escáner de mesa para las tareas de digitalización de expedientes.
4.1.3. La empresa adjudicataria se encargará de acceder a los depósitos documentales, identificar las cajas correspondientes al trabajo a realizar, trasladarlas desde la estantería a la sala de trabajo y volver a colocarlas en su lugar respectivo siguiendo el orden numérico.
4.1.4. Durante el proceso de descripción se tendrá especial cuidado en el manipulado de los documentos originales para preservarlos de cualquier  roce, rotura, huella o mancha. Será responsabilidad de la empresa adjudicataria cualquier daño que pueda sufrir el material en la prestación de este servicio.
4.1.5. El proceso de ordenación de los expedientes no podrá alterar las condiciones originales del documento, en cuanto a su numeración o encuadernación, sin la autorización previa de los responsables del Servicio de Patrimonio Histórico.

4.2. Grabación y entrega
4.2.1. La hoja de cálculo tipo Excel con los datos descriptivos de cada uno de los expedientes y documentos digitalizados se grabará en la unidad de red establecida por el Servicio de Patrimonio Histórico.
4.2.2. Las carpetas y documentos resultantes de la digitalización se grabarán en la unidad de red establecida por el Servicio de Patrimonio Histórico.
4.2.3.  Se entregará una copia de seguridad en un disco duro externo con:
· Tablas Excel de descripción de expedientes y documentos digitalizados.
· Tabla Excel de relación de fotografías digitales de Bienes de Interés Cultural.
· Carpetas de documentos digitalizados en formato pdf.
· Imágenes TIFF de los Bienes de Interés Cultural.
· Imágenes JPG de los Bienes de Interés Cultural.
4.2.4. Una vez finalizado el trabajo, la empresa adjudicataria emitirá una memoria de incidencias, en la que quedarán reseñados los problemas técnicos o dificultades observadas, así como el porcentaje de cumplimiento de objetivos.

4.3. Derechos sobre las reproducciones
Sin perjuicio de lo dispuesto por la legislación vigente, el adjudicatario acepta expresamente que los derechos de todo tipo al amparo del presente contrato corresponden únicamente al Servicio de Patrimonio Histórico, con exclusividad y a todos los efectos.
4.4. Confidencialidad
El adjudicatario se compromete a que la documentación puesta a su disposición 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 documentación empleada, de acuerdo con la Ley de Protección de Datos.

4.5. Cláusula de daño no significativo (DNSH)

Esta medida no afecta a las emisiones de gases efecto invernadero, ni provoca un aumento de los efectos adversos de las condiciones climáticas actuales y/o futuras, no utiliza recursos hídricos o marinos, no genera residuos, no genera emisiones contaminantes a la atmósfera y por tanto no causa un perjuicio o tiene influencia en el medio ambiente, ni afecta a la biodiversidad o a los ecosistemas pues pretende transponer las directivas 2019/789 SatCAb y 2019/790 de derechos de autor así como completar otros procedimientos normativos para adaptar las normas de propiedad intelectual a la nueva realidad digital. La medida tiene un impacto previsible nulo o insignificante sobre el objetivo medioambiental relacionado dada su naturaleza. No procede realizar una evaluación sustantiva al resultar suficiente la evaluación simplificada.
4.6. Información
Durante la ejecución de los trabajos objeto del contrato la empresa                            adjudicataria se compromete, en todo momento, a facilitar a las personas designadas por la Administración de la Comunidad Foral a tales efectos, toda la información y documentación que éstas soliciten para disponer de un pleno conocimiento técnico de las circunstancias en que se desarrollan los trabajos, así como de los eventuales problemas que puedan plantearse y de las tecnologías, métodos, y herramientas utilizados para resolverlos.


5.- Lugar de prestación del Servicio



Los trabajos de descripción y digitalización se realizarán en la Sección de Registro, Bienes Muebles y Arqueología y en los lugares en los que se ubiquen los Bienes de Interés Cultural seleccionados para realizar las fotografías digitales. Los licitadores deberán desplazar al personal designado, que desempeñará su trabajo en función del calendario laboral previsto en su Propuesta con especificación de días y horarios de trabajo. 
El horario de apertura de la sede de la Sección de Registro, Bienes Muebles y Arqueología es de 7:40 a 15:00 horas.
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