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1. Introduccién

La Biblioteca del Museo de Bellas Artes de Bilbao continua la andadura iniciada en la
gestion y enriquecimiento de sus fondos documentales dirigida de forma especifica a
desarrollar y consolidar un proyecto referencial en la investigacion y gestion del
conocimiento artistico. El trabajo a realizar se relaciona directamente con el preciso
tratamiento técnico de un fondo bibliografico estimado en torno a 6.000 libros
procedentes de importantes bibliotecas privadas que han sido donadas al Museo.
Ademas de favorecer el aumento patrimonial y cultural de la Biblioteca, este proyecto
contribuye al ideario del Museo de Bellas Artes de Bilbao de convertirse en un espacio de
referencia, multidisciplinar y transversal, para el conocimiento artistico.

En este sentido, el Museo, tras el periodo de reforma y ampliacion, pretende presentar
junto a la apertura de los nuevos espacios, un proyecto de gestion documental que
permita la confluencia de la informacion generada en todos sus ambitos. Es necesario
establecer para ello, una relacion que articule los fondos de la Biblioteca y del archivo con
la coleccion de arte del Museo, manteniendo las caracteristicas especificas de cada
ambito, pero intentando maximizar las sinergias entre todas las tareas de investigacion,
catalogacion de fondos artisticos y documentales al objeto de optimizar la generacion de
patrimonio, en este caso, conocimiento. En este sentido, se debe entender la importancia
de la gestion de la documentacion en el disefio de un sistema de informacion que nos
permita conseguir una explotacion éptima del activo documental.

Con motivo de su ampliacion, el museo esta abordando la instauracion de una nueva y
ambiciosa Base de Conocimiento del Arte. Concretamente, el trabajo, ya en su fase final
de desarrollo, se encuentra relacionado con la idea de establecer unas dinamicas de
tratamiento y conversion de las actuales bases de datos, los diversos repositorios y
fondos del museo en una unica Base de Conocimiento del Arte denominada ARTEDER.
Este proyecto se plantea como una ambiciosa y pionera Plataforma Digital alojada en una
moderna web que sera un referente en la difusion cultural y artistica, y que permitira



virtualmente una accesibilidad y conocimiento agil, ameno y multidisciplinar del museo, en
consonancia con el resto de las lineas de actuacion del museo on line.

Este nuevo Grafo de Conocimiento ARTEDER, permitiria a la ciudadania en general y a los
especialistas y profesionales en particular poder iniciarse, profundizar y conocer en
detalle todo lo relativo a los y las artistas y sus creaciones, pero también a la actividad e
historia del Museo y sus colecciones, asi como a la historia del arte en general. Mediante
un uso familiar, intuitivo y transversal, ARTEDER pretende ser una experiencia de
descubrimiento amena y rigurosa que genere una mayor difusion, conocimiento y riqueza
de los contenidos del museo.

En este contexto se convoca esta licitacion, que resulta necesaria para complementar los
cimientos de esa Unica Base de Conocimiento del Arte ARTEDER, para lo que sera
necesario acometer a lo largo del periodo comprendido entre abril y septiembre, una
serie de tareas especificas y sistematicas en los términos que se desarrollan a
continuacion.

2. Objeto

El objeto de esta contratacion son los servicios y prestaciones que se describen a
continuacion:

» Eltratamiento y proceso fisico y técnico de en torno a 6.000 ejemplares
procedentes de diferentes donaciones recibidas por el Museo.

> La digitalizacion de determinados materiales de caracter especial (folletos,
catalogos de mano, tarjetones...) que puedan aparecer junto a los ejemplares
indicados anteriormente y que el Museo pudiera precisar.

> Incorporacion de los archivos digitales que se estimen necesarios segun las
directrices que el Museo vaya marcando durante el periodo de prestacion del
servicio.

El ambito tematico, fases y tipo de materiales objeto de esta licitacion se estableceran por
el Museo en base a las prioridades que se vayan definiendo durante el periodo de
duracion del contrato.

Los trabajos se desarrollaran en las dependencias de la Avenida Cervantes 51, edificio 10-
11, 48970 Basauri, donde se encuentra el material bibliografico almacenado en cajas y
palets. La empresa adjudicataria debera proporcionar a su personal el equipamiento
técnico necesario para la prestacion de las tareas que se detallan en el pliego.

La adjudicataria debera aportar un servicio de calidad, fundamentado en la
profesionalidad del personal adscrito al servicio.

Durante la vigencia de este contrato, el museo estara inmerso en el desarrollo e
implantacion de la nueva web corporativa del Museo de Bellas Artes de Bilbao. La
ejecucion de los trabajos precisos para llevar a cabo tal transformacion de la web actual
del Museo puede generar que a lo largo de la ejecucion del servicio objeto del presente
contrato se de alguna necesidad puntual de que la adjudicataria contacte y esté
coordinada con la empresa encargada del desarrollo e implantacion de la nueva web
corporativa del Museo de Bellas Artes de Bilbao.



3. Descripcion del servicio y de los trabajos a realizar

A titulo orientativo se estima que el equipo humano que prestara los servicios debera
realizar, en sus diferentes perfiles, los trabajos y fases que a continuacion se determinan.

3.1. Tareas relativas al tratamiento fisico de los fondos bibliograficos y
documentales

Las tareas que se deberan llevar a cabo en relacion con el tratamiento fisico del fondo
son, a titulo enunciativo, las siguientes:

> Trabajos relacionados con la incorporacion de nuevos titulos al fondo
bibliografico de la Biblioteca. En este punto se incluiran tareas como el sellado y
el registro de los fondos a incorporar en el catalogo de la Biblioteca.

» Trabajos ofimaticos relacionados con aquellos procesos vinculados con la
manipulacion del material durante el proceso de catalogacion como, por
ejemplo, la obtencion e impresion de coédigos de barras de los nuevos
ejemplares.

» Tratamiento fisico del fondo: colocacion de etiquetas de cddigo de barras. El
modelo a utilizar para etiquetas es APLI — Ref. 01276, 70 x 42,4 mm.

» Verificacion del correcto estado del material.

> Pequenas labores de tratamiento de la documentacion destinadas a la buena
conservacion del material bibliografico.

» Sisurgiera la necesidad de archivar fondos documentales de caracter especial,
como folletos o catalogos de mano, se utilizaran fundas especificas de
conservacion: fundas de polipropileno suministradas por la empresa
Arte&Memoria. Productos y soluciones para la conservacion del patrimonio
cultural, ref. 500454, 215 x 304 mm.

> Escaneado o digitalizado de portadas.

» Limpieza de material documental con la utilizacion del equipamiento y material
técnico para ello.

» Inventario y control de unidades de todo aquel material a utilizar en las tareas de
proceso técnico (etiquetas, fundas...)

» Expurgo y procesos relacionados.

» Una vez procesados los ejemplares, colocacion de estos en cajas de embalaje
debidamente precintadas y almacenadas en palets con la identificacion
correspondiente.

» Cualquier otra tarea relativa al proceso fisico de los ejemplares.

3.2. Tareas relativas al tratamiento técnico: catalogacion y clasificacion de los
fondos bibliograficos y documentales

La redaccion de los registros catalograficos se realizara ateniéndose a las siguientes
herramientas:

> Manual de Catalogacion de AbsysNet 2.4 y normas y manual de procedimiento
que establezca la Biblioteca del Museo de Bellas Artes de Bilbao.

» Descripcion bibliografica completa, cumplimentando todos los datos requeridos
en el nivel completo de catalogacion, incluyendo la cabecera, los campos de
control y los campos de datos.



» Lista de encabezamientos de materia de la Universidad de Sevillay Tesauro de
Arte y Arquitectura del Getty Research Institute.
» Clasificacion Decimal Universal. Madrid: AENOR, 2015.

El proceso técnico del fondo contemplara las tareas de:

» Descripcidn bibliografica y clasificacion de titulos no existentes en el catalogo o
de aquellos que, aunque existan en el catalogo, deban ser modificados.

» Descripcion bibliografica y clasificacion de registros bibliograficos nuevos
obtenidos a partir de otros ya existentes en el catalogo (nuevas ediciones,
multivolumen, etc.).

» Descripcion bibliografica y clasificacion de registros bibliograficos ya existentes
para su revision, realizacion de correcciones, actualizaciones o modificaciones
debidas a la adopcién de nuevos criterios, etc. y que haya que modificar.

» Asignacion de puntos de acceso, principal y secundarios, de acuerdo con la
normativa y con los criterios y procedimientos especificos marcados por la
biblioteca.

> Asignacion de encabezamientos de materias.

> Alta y/o modificacion de los datos de ejemplar de todos y cada uno de los
registros bibliograficos nuevos y/o modificados que se actualicen durante el
tiempo de cobertura de la prestacion de estos servicios.

> Mantenimiento del fichero de autoridades (altas y/o modificaciones).

> Cumplimentar todos los campos de notas necesarios para la correcta
descripcion del documento.

> Incorporacion de los archivos digitales necesarios para completar la descripcion
de los registros, nuevos o ya existentes en el catalogo.

» Control de calidad y comprobacion sistematica de los registros introducidos, asi
como la correccion y depuracion de posibles errores.

» Mensualmente se revisara el listado de novedades para detectar posibles
errores e incoherencias en la catalogacion y se redactara un informe dando
cuenta de estos.

» Cualquier otra tarea relativa al tratamiento técnico de la documentacion a
catalogar y clasificar, asi como cuantos trabajos ofimaticos sean necesarios o se
deriven de ello.

3.3. Digitalizacion de documentos

Si durante el proceso de tratamiento técnico de los fondos bibliograficos aparecieran
determinados materiales de caracter especial: folletos, catdlogos de mano, invitaciones...,
se procedera a la digitalizacion de estos siguiendo las indicaciones que vaya marcando el
Museo y previa consulta con la persona responsable del proyecto.

La digitalizacion se llevara a cabo en las dependencias de la empresa adjudicataria o en
las oficinas situadas en la Avenida Cervantes 51, edificio 10-11, 48970 Basauri, o en
aquellas que se pudieran determinar a futuro por el Museo.

La digitalizacion de los originales se realizara de acuerdo con las siguientes
caracteristicas:



> Resolucion minima de 300 ppp, en una escala de 16,7 millones de colores. Se
respetaran las dimensiones del original.

> Se entregaran dos copias de los ficheros resultantes:

> Una en formato TIFF para su preservacion, para todas las imagenes e
identificadas con la signatura o nimero currens correspondiente.

» Otra en formato PDF, un pdf por documento nombrados con la signatura.

Los ficheros resultantes se entregaran en una llave USB.
4. Equipo de trabajo

La empresa adjudicataria debe garantizar la prestacion del servicio a través de personal
especializado en dichas tareas. La empresa adjudicataria dispondra de una organizacion
con elementos personales y materiales suficientes para la debida ejecucion del contrato.

Se estima un equipo de trabajo formado, al menos, por los siguientes perfiles:
Responsable de Proyecto:

> La empresa adjudicataria debera nombrar una persona que sera el/la
responsable del proyecto que reunira los requisitos que a continuacion se
sefalan y a fin de que la represente ante el Museo en todo lo concerniente a los
trabajos técnicos objeto de este contrato. Esta persona se encargara de
asegurar la calidad de los trabajos realizados por el equipo, ocupandose,
ademas, del seguimiento del proyecto y del grado de cumplimiento respecto a
los objetivos que se marquen. Tendra el poder suficiente para tomar en nombre
de la empresa adjudicataria las decisiones oportunas, sin que las mismas puedan
verse afectadas por falta de capacidad decisoria, ya sea legal o formal, siendo la
Unica interlocutora valida para todos los asuntos relativos al contrato.

» Con titulacidn universitaria preferiblemente en el area de Biblioteconomia y
Documentacion o, en su defecto, titulacion superior con formacion
complementaria en esta area.

> Debera contar con experiencia minima y consecutiva de tres anos en la
responsabilidad de un proyecto de similar envergadura valorandose
especialmente que ésta se haya realizado con el sistema de gestion bibliotecaria
AbsysNet.

Coordinador/a de equipo:

» Con titulacidn universitaria preferiblemente en el area de Biblioteconomia y
Documentacion o, en su defecto, titulacion superior con formacion
complementaria en esta area.

> Experiencia minima de dos afnos en el ambito de la gestion documental (sistemas
de gestion bibliotecaria y documental y estandares y protocolos bibliotecarios:
ISBD, MARC21...)



Catalogadoras y/o catalogadores:

> Con titulacion universitaria preferiblemente en el area de Biblioteconomia y
Documentacion o, en su defecto, titulacion superior o diplomatura con formacion
complementaria en esta area.

> Experiencia de trabajo minima de un afio en catalogacion de fondos
bibliograficos y en procesamiento técnico y digitalizacion de fondos
bibliograficos. También debera contar con conocimientos en aplicaciones
informaticas de uso en estas tareas.

En la documentacion técnica a presentar (Archivo B) deberan determinarse los perfiles,
las tareas asignadas a cada uno de los perfiles presentados y el nimero de personas
asociados a éstos, asi como el tiempo o porcentaje de dedicacion a cada una de las
tareas que se detallen.

Se valorara que la empresa seleccionada, con caracter previo a la adjudicacion, acredite
que el personal que haya de realizar los servicios contratados dispone de los
conocimientos suficientes, acreditados por su titulacion, la asistencia documentada a
cursos especializados, o la participacion previa en trabajos y programas que le hayan
proporcionado la formacion adecuada, para llevar a cabo la asistencia técnica a este
proyecto teniendo en cuenta que:

» Dichas personas deberan tener acreditada formacion y experiencia en
Biblioteconomia y Documentacion, sobre todo en catalogacion, asignacion de
encabezamientos de materias, clasificacion, normativa ISBD y formatos MARC21.

» Conocimientos en el manejo de programas de gestion bibliotecaria y en
concreto del software AbsysNet.

» Conocimientos contrastados en las nuevas tecnologias de la informacion, en
gestion de bases de datos, tecnologias aplicables a la automatizacion de
bibliotecas, protocolos de comunicaciones y en las aplicaciones que se basan en
ellos.

» La acreditacion se realizard mediante la presentacion de los correspondientes
curriculums vitae, acompanados de una copia de la documentacion justificativa
de los méritos alegados.

Podra haber coincidencia en la persona fisica que se asocie a los perfiles indicados, pero,
en cualquier caso, y en el apartado de recursos humanos, la empresa debera contar con
personal suficiente y cualificado para las tareas que se deben desarrollar en la ejecucion
del presente contrato. Debera disponer de un equipo humano que debidamente
coordinado demuestre su capacidad para llevar a cabo, en tiempo y forma, los servicios a
prestar.

La adjudicataria debera sustituir todas las ausencias que se produzcan entre el personal
que presta el servicio, salvo las inferiores a tres dias de duracion. Las sustituciones
deberan efectuarse por personal de iguales caracteristicas que el sustituido.

Las licitadoras presentaran en su oferta sus propuestas de organizacion del servicio,
teniendo en cuenta las funciones a realizar.



5. Presentacion de la oferta

En el Archivo denominado con la letra “B”, “Criterios no evaluables mediante formulas” se
debera incluir una memoria lo mas amplia posible que contendra una descripcion
completa de la forma en que se desarrollara el trabajo y en la que se detallaran en todo
caso los siguientes puntos:

> Metodologia y programa de trabajo. Organizacion del servicio. Gestion de
jornadas de trabajo, turnos, gestion de incidencias.

> Equipo de trabajo, formacion y experiencia profesional del personal adscrito a la
prestacion del servicio.

> Experiencia de la empresa en trabajos similares. Plan de formacion del personal
adscrito al servicio.

» Condiciones laborales del personal adscrito al servicio (tipos de contrato,
retribuciones, otras ventajas sociales...), compromisos de garantia y estabilidad
del empleo del personal.

> Mejoras propuestas sobre las condiciones minimas incluidas en el pliego de
condiciones, si las hubiera.

» Otra informacidn que se considere de interés en relacion con los criterios de
adjudicacion establecidos en la Caratula del presente expediente de
contratacion.

6. Obligaciones de la adjudicataria
6.1. Generales

Es de cargo de la empresa adjudicataria todos los gastos necesarios para la completa
realizacion de los servicios contratados. Concretamente, debera abonar al Museo los
gastos derivados del alquiler de las instalaciones en las que se llevaran a cabo los
servicios (980€/ mes) junto con los consumos de agua, luz y sistema de seguridad
(420€/mes aproximadamente). La empresa adjudicataria debera ademas hacerse cargo
de la telefonia y conexion a internet, limpieza, y cualquier otro gasto que sea necesario
para la buena conservacion y mantenimiento de las instalaciones descritas en el presente

pliego.

Es de cargo de la empresa adjudicataria abrir el centro de negocio que corresponda y
abonar todos los gastos derivados de la apertura y mantenimiento de dicho centro de
negocio, independientemente de que el Museo sea propietario del local fisico o no,
tramites preparatorios y de formalizacion de los contratos, materiales e instalaciones,
medios instrumentales, mano de obra, Seguridad Social, tributacién, responsabilidades y
seguros de todo tipo, y las demas cargas y obligaciones de cualquier indole
correspondientes a la empresa, todas las cuales asume desde el momento de la
adjudicacion definitiva, ademas de cualesquiera otras nacidas del contrato. El
incumplimiento de estas obligaciones por parte del adjudicatario, o la infraccion de las
disposiciones sobre seguridad por parte del personal técnico designado por él, no
implicaran responsabilidad alguna para el Museo.

El adjudicatario, en particular, debera disponer de un plan de seguridad y salud laboral
para la realizacion del servicio, suscrito por técnico competente.



Corresponde a la empresa adjudicataria la obtencion, a su cargo, de todas las
autorizaciones y licencias, tanto oficiales como particulares, que se requieran para la
realizacion de la prestacion.

Corresponde a la empresa adjudicataria la obtencion, a su cargo, de los certificados de
calidad y acreditaciones a los que se comprometa en su oferta.

La empresa adjudicataria debera prestar, sin derecho a pago suplementario, los servicios
que se estimen necesarios para el correcto desarrollo y cumplimiento del contrato, tales
como asistencia a reuniones de trabajo, informativas, etc. Esta obligacion se mantendra
hasta la finalizacion del periodo de garantia.

En el desarrollo de los trabajos objeto del contrato es responsabilidad del adjudicatario
atenerse a toda la normativa de obligado cumplimiento y a la buena practica que en cada
momento sea aplicable a la actividad que ejecuta, tanto en sus aspectos técnicos como
administrativos, tributarios, mercantiles, de prevencion de riesgos laborales, etc. Por ello,
debera a su cargo realizar los cursos de formacion necesarios entre su personal para
mantener actualizados sus conocimientos en estas materias.

El adjudicatario ademas de velar por el mantenimiento y limpieza de los equipos,
maquinas, instalaciones u obra civil que utilice habitualmente debera prestar su
colaboracién al Museo en todas aquellas actuaciones que especifique el plan de
emergencia de este, respecto a simulacros y situaciones reales de incendios,
evacuaciones, catastrofes...

6.2. Organizacion

La empresa adjudicataria dispondra de una organizacion con elementos personales y
materiales suficientes para la debida ejecucion del contrato, asi como los locales donde
trabajar con ellos.

Se creara un Comité de Seguimiento Técnico formado por:

> Representante o representantes del Museo.
> Responsable de Proyecto designado por la empresa adjudicataria.
» Jefe/a de Equipo designado por la empresa adjudicataria.

Dicho comité tendra como objetivo principal resolver cuantas dudas, incidencias y/o
circunstancias relativas a la ejecucion del proyecto pudieran plantearse.

Se reunira semanalmente durante el primer mes a contar desde el inicio en la ejecucion
de los servicios contratados y, posteriormente, una vez al mes durante los siguientes seis
meses desde la firma del contrato, y, cuantas veces, fuere necesario en funcion del
desarrollo del proyecto.

El tiempo destinado a la ejecucion de estas tareas no sera objeto de facturacion.



6.3. Equipos y medios auxiliares

La empresa adjudicataria queda obligada a aportar, para la ejecucion del trabajo, el
equipo técnico y medios auxiliares que sean precisos para la buena ejecucion de aquél
en los plazos convenidos.

Asimismo, la empresa adjudicataria debera prestar, sin derecho a pago suplementario, los
servicios que se estimen necesarios para el correcto desarrollo y cumplimiento del
contrato, tales como asistencia a reuniones de trabajo, informativas, etc.

6.4. Control de gestion

La adjudicataria debera presentar a la persona del Museo responsable del contrato,
mensualmente, un informe, de lo referente a la asistencia prestada, en la que se dara
cuenta de los trabajos realizados y las incidencias que hayan surgido en la ejecucion de
los trabajos.

Asimismo, debera presentar con las facturas los partes de trabajo en los que se detallara
para cada actuacion concreta:

> Los recursos humanos empleados (identificando a las personas concretas que
los han llevado a cabo).

> Los tiempos empleados (hora de inicio y finalizacion de los trabajos).

» Las incidencias que en su caso se hayan producido.

La persona del Museo responsable del contrato podra atenuar dicha exigencia cuando se
trate de documentacion auxiliar o instrumental para la realizacion de la asistencia.

6.5. Laborales

El Museo, respecto al personal que emplee en la realizacion del trabajo adjudicado, esta
obligado al cumplimiento de las disposiciones y marco legal vigente en materia laboral,
teniéndose especialmente en cuenta los costes laborales derivados de los convenios
sectoriales, nacionales, autondmicos y provinciales de aplicacion. La Mesa de
Contratacion rechazara aquellas ofertas que no cumplan las obligaciones aplicables en
material social o laboral, incluyendo el incumplimiento de los convenios colectivos
sectoriales vigentes, en aplicacion de lo establecido en el articulo 201 de la LCSP, 8
noviembre de 2017.

Las empresas licitadoras indicaran en su oferta el convenio colectivo que sera de
aplicacion a los/as trabajadores/as que realicen la actividad objeto del contrato, en caso
de resultar adjudicatarios, y tendran la obligacidn de facilitar cuanta informacion se
requiera sobre las condiciones de trabajo que, una vez adjudicado el contrato, se
apliquen efectivamente a los/as trabajadores/as.

La Fundacion se reserva expresamente, por tanto, el derecho de exigir cuanta
documentacion y justificantes estime precisos para acreditar el cumplimiento por el
adjudicatario de las obligaciones anteriores.



La empresa adjudicataria debera, a lo largo de toda la ejecucion del contrato, abonar el
salario recogido en el convenio colectivo de aplicacion, segun la categoria profesional
que le corresponda a cada trabajador/a, sin que en ningun caso el salario a abonar pueda
ser inferior a aquel.

6.6. Prevencion de riesgos laborales

En todo caso, se deberan cumplir cuantas obligaciones se deriven de la legislacion
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales, configurando los instrumentos
legalmente establecidos para la adecuada aplicacion de la normativa vigente en materia
de prevencion de los riesgos derivados de la actividad desarrollada en virtud del presente
contrato, siendo la empresa adjudicataria la unica y exclusiva responsable del
cumplimiento de las referidas obligaciones y, por ello, de las consecuencias que pudieran
derivarse del incumplimiento o cumplimiento defectuoso de las mismas.

6.7. Lenguaje inclusivo

La empresa adjudicataria utilizara en sus comunicaciones un lenguaje incluyente y no
sexista.

6.8. Subcontratacion de tareas

La empresa adjudicataria podra subcontratar la realizacion de aquellas prestaciones
previstas en el presente pliego, pero para ello sera necesario en todo caso la
comunicacion expresa a la persona del Museo responsable del contrato.

6.9. Confidencialidad

Todos aquellos datos que pudieran conocer la empresa adjudicataria, en relacidon con los
servicios contratados, se entienden confidenciales, debiendo guardar la identidad y el
secreto de los mismos. Consecuentemente, no podran utilizar la citada informacion ni
proporcionarla a terceros sin autorizacion escrita del Museo.

La adjudicataria debera indemnizar al Museo y a las personas afectadas por los dafios y
perjuicios causados por la contravencion del deber de confidencialidad.



