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Primera. Objeto del contrato

La Universitat de Lleida ha desarrollado una intensa actividad en el ambito del desarrollo
del documento electronico orientada a transformar su gestion, tanto interna como
externa, con el fin de ofrecer un mejor servicio publico.

Esta actividad ha llevado a la Universidad de proveerla de piezas y aplicaciones que
permiten avanzar en la gestion electronica de documentos.

La UdL tiene ahora el objetivo de seguir en esta linea para impulsar la eficiencia en la
gestion de su administracion. El objeto de este contrato es el desarrollo de esta realidad
con la digitalizacién de los documentos fisicos de personal gestionados por la Seccién
de Retribuciones y Seguridad Social, parte 2, y la constitucion del expediente de los
procesos selectivos del personal docente e investigador (PDI) y entrega estructurada
para su incorporacion a esta gestion administrativa digital.

La implantacion del expediente digital:

— Digitalizacion de documentos fisicos y entrega estructurada por la implantacién en
la aplicacion de gestion documental consorciada de la Universidad

— Preparacion de los documentos

— Capturas de imagen y su tratamiento

— Asignacion de metadato

— Firma de documentos

— Control de calidad

— Entrega de documentacion

Sequnda.- Caracteristicas del servicio
2.1 Finalidad del servicio

El objeto es llevar a cabo la creacion del expediente digital a partir de la digitalizacion
conformada, mediante el cual cada documento administrativo, en soporte papel, se
convierta en uno digital de manera que la copia resultante tenga las mismas garantias
de autenticidad, integridad y disponibilidad que el documento original y que permita la
transformacion digital de procesos de la universidad para permitir una tramitacién
electrénica, asi como una gestion electronica de estos documentos a través de
herramientas de gestion documental.

Lo que se contempla en este encargo se centra en documentos administrativos en
soporte papel, activos y semiactivos, que forman parte de expedientes hibridos o fisicos
con el fin de convertirlos en expedientes integramente electrénicos y permitir la
implantacién del expediente digital y la captura a la aplicacién de gestién documental de
la Universidad.

2.2 Caracteristicas generales

El alcance se concreta en la digitalizacién conformada parte 2 de los documentos fisicos
de los expedientes de personal de la Seccion de Retribuciones y Seguridad Social a
partir de la realizacién de las actividades necesarias, del control de calidad y la entrega
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de forma estructurada que permitan una incorporacién posterior a la aplicacion de

gestion documental de la universidad para la conformacion de los expedientes digitales
de personal.

Estas actividades del proceso técnico de digitalizacion se concretan en:
— Preparacion de los documentos fisicos.

— Captura de las imagenes

— Optimizacién de las imagenes

— Asignacion de metadato

— Firma de documentos

— Control de calidad

— Entrega de forma estructurada de los documentos digitalizados

Y en la constitucion de los expedientes de los procesos selectivos del personal
docente e investigador preparacion de los documentos fisicos.

El contratista debera establecer controles de calidad sobre el proceso de digitalizacion
y participara, colaborara y reportara el proceso que llevara a cabo en la Universidad
para el control de calidad del proceso de digitalizacién.

Queda fuera del alcance de este contrato la incorporacion de las digitalizaciones
conformadas en la aplicacion de gestion documental de la universidad.

a) Preparacién de los documentos fisicos.

El apartado de volumetria detalla las necesidades especificas de preparacion de los
documentos fisicos para permitir su digitalizacion.

Relacién de estado en la que se entregara los documentos al contratista:

Sin tratamiento con grapas y clips sin ordenar y sin foliar. Esta condicién implica que el
contratista debera llevar a cabo las siguientes acciones:

e El contratista saca los expedientes de los archivadores y extrae los elementos
nocivos (grapas y clips) ordena y folia los documentos del expediente.

e Formato de retorno de los documentos: Se devolveran los expedientes a la misma
carpeta normalizada con la que se ha entregado los documentos sin los elementos
nocivos de grapas y clips.

b) Elaboraciéon de un instrumento de descripcion

La informacion sobre la identificacion, codificacion, metadatos asignados a los PDF y la
estructura de carpetas sera proporcionada al contratista a través del instrumento de
descripcion que se entregara junto con los documentos originales, por las tareas a
desarrollar, de manera que el contratista pueda identificar correctamente los ficheros
digitales a medida que se vayan creando.

Este instrumento de descripcion debe contener los datos minimos que se detallan a
continuacion:

1.ldentificaciéon general
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e Serie documental

¢ Unidad productora
e Extremos de fechas

e Volumen
e Observaciones

2.ldentificacion expediente

Son los metadatos minimos obligatorios establecidos en la NTI de Expediente
Electronico:

e Version NTI

¢ Identificador

e Organo

e Fecha inicio expediente
e Estado

e Interesado
e Tipo de firma. (Unica factible CSV)

o Si el tipo es igual a CSV:
Valor CSV
Definicion generacién CSV
¢) Identificacién documento

Son los metadatos minimos obligatorios establecidos en la NTlI de Documento
Electronico:

e Version NTI
e I|dentificador

e Organo
o Fecha de captura (automatico)
e Origen

o Estado de elaboracion. Si el estado es Copia electrénica auténtica, Copia electrénica
auténtica con cambio de formato o Copia electronica parcial auténtica:
— Identificador del documento origen
— Nombre del formato
— Tipologia documental
— Tipo de firma. (sélo se contempla CSV)
o Sieltipo esigual a CSV
Valor CSV
Definicién generacion CSV

d) Captura de las imagenes

La fase de captura es la fase en la que el documento fisico es convertido en documento
digital. Esta fase incluye:
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o Ajuste de los parametros de captura

e Caodificacién de los ficheros: documentos y carpetas
e Control de la calidad de las capturas

- Ajuste de los parametros de captura
» Formato PDF/A de preservacion
* Resolucion: 300 ppp
* Color: Color
* Profundidad: 24bits
» Compresion Sin compresion

El documento resultante debera garantizar la busqueda textual a través de la captura
OCR realizada.

-Codificacion de los ficheros y carpetas

Estas codificaciones vendran determinadas por el instrumento de descripcion que se
entregara antes del inicio de la digitalizacion.

Para la preparacion para la incorporacion a la aplicacién de gestion documental se
requerira que ésta se entregue con una estructuracién de directorio y la denominacién
de los ficheros de acuerdo con el instrumento de descripcion.

-Validacion de la captura

Antes de empezar la fase de captura, el contratista debe hacer un juego de pruebas a
partir de las cuales la universidad o la persona que éste designe debera valorar
fundamentalmente los siguientes aspectos del proceso:

* parametros de captura

» tratamientos de imagen aplicados
» codificacion de los ficheros

» estructura de carpetes

Solo en el caso de que la universidad o la persona que ésta designe dé el visto bueno,
podra empezar la captura masiva. Ver apartado control de calidad.

- Control de la calidad de las capturas

Es responsabilidad de la Universidad o la persona que ésta designe hacer el primer
control de calidad de las reproducciones digitales; controlar la correcta indexacion de
los ficheros y la adecuada estructuracién segun las indicaciones establecidas en los
apartados anteriores.

e) Tratamiento de las imagenes



Universitat

" de Lleida

e
U~
Una vez se ha realizado la captura, las imagenes digitales se almacenan en un servidor
temporal donde, por medio del software adecuado, se realizara el tratamiento final.

Este tratamiento consiste en:

- Optimizacion y mejora de las imagenes a través de procesos de mejora que
aumenten la calidad del escaneo de la imagen como:
e Limpieza y eliminacién del ruido
e Eliminacién del muaré
¢ Luminosidad y contraste
e Correccion de la orientacion
¢ Eliminacion de margenes
¢ Eliminacion de oblicuidad
¢ Negativo o positivo

Asignacion de metadato
Los documentos PDF escaneados deben incorporar los metadatos:

Los metadatos que corresponden a la descripcién archivistica y que, por tanto, deben
identificarse e informarse por expediente y documento anteriormente al proceso de
captura e incluirlos en el instrumento de descripcion que debe elaborar la persona
archivera responsable del documento original para entregar a la universidad. Asi como
los metadatos que definen las caracteristicas del objeto digital y que se asocian de forma
automatica en el mismo momento de la captura y se almacenan en la cabecera del
fichero digital.

En cuanto a los metadatos de descripcidon archivistica, seran las minimas obligatorias
establecidas en la NTI de Documento Electrénico y la de NTI de Expediente Electrénico
y las que informan sobre el propio proceso de digitalizacion establecidas en la NTI de
Digitalizacion de Documentos.

¢ Resolucion
e Tamano
¢ |dioma
Los metadatos asociados a los documentos y expedientes digitalizados se entregaran

en ficheros en formatos Excel.
f) Firma de documentos

La empresa debera firmar todos los documentos PDF/A generados, una vez ya
aplicados los requisitos de imagen, OCR y metadatos, a través de un proceso
automatizado que aplique una firma PADES LTV a través de un certificado de un
prestador de servicios electronicos de confianza (TSL) presente en la lista del "Ministerio
de Asuntos Econdmicos y Transformacién Digital”.

El proveedor debera garantizar que la produccion de la copia auténtica del documento
se lleva a cabo a través de un procedimiento seguro que garantice que desde el escaneo
del documento al traslado al documento digital y firma no se ha producido ningun tipo
de manipulacion.
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El proveedor debera detallar en la oferta el mecanismo a través del cual se llevan a cabo
la produccion de copias auténticas y los mecanismos de seguridad establecidos para

garantizar esta integridad del documento resultante final a partir del documento papel
original.

g) Caracteristicas generales de la digitalizacion

» Se digitalizaran todas las caras escritas.

» Se digitalizaran todas las caras en blanco, salvo que la universidad o la persona
designada por ésta determine otro criterio.

» El proceso de digitalizacion se ajustara al tamano del original al 100%.

» La orientacién debe ser siempre vertical en sentido de la lectura.

+ A todas las imagenes resultantes se les aplicara un reconocimiento de caracteres
(OCR) que pueda utilizar simultdneamente los diccionarios en catalan y castellano
para poder hacer busquedas por texto libre. La OCR debe ser de una version
actualizada (antigiiedad maxima de 3 afios).

+ La digitalizacion debe hacerse preferentemente a pagina simple.

+ Se digitalizara en color.

El contratista se responsabilizara de los danos de los documentos a digitalizar en todo

el proceso de trabajo.

2.3 Caracteristicas especificas de los servicios:

A continuacion se detalla el conjunto de actividades a llevar a cabo:

Reunion de inicio y concrecion de detalles

Elaboracion / entrega del instrumento de descripcion

Determinacion del mecanismo de entrega y acceso a los documentos fisicos
Implantacion de hardware y software

Ejecucién de los trabajos de digitalizacién (muestra control de calidad)
Ejecucién completa de los trabajos de digitalizacion

Participacion del proceso de control de calidad de la ejecucién del proceso de
digitalizacion.

Hardware y software requerido para la ejecucion de los trabajos

Los espacios que se provean al contratista dispondran del espacio necesario, material
de mobiliario (mesas, sillas) y servicios que se puedan requerir (electricidad, internet)
para permitir la instalacion del equipamiento de digitalizacion y el trabajo del equipo
humano provisto por el contratista.

El contratista, durante la ejecucién del contrato, debera proveer el equipamiento de
hardware necesario de digitalizacion que permita la ejecuciéon del contrato con los
requisitos técnicos establecidos. Asimismo el contratista debera proveer el software de
retoque y mejora de imagenes y los OCR que se utilizaran durante el proceso de
digitalizacion. Por lo tanto, el contratista debera disponer con medios propios del
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hardware (ordenadores, escaneres) y software (retoque y mejora imagenes, OCR) para
cumplir la ejecucion del contrato.

El contratista debera hacerse cargo de los gastos necesarios para el traslado del

hardware y software para poder ejecutar el contrato y su retorno a las instalaciones del
contratista.

La Universitat de Lleida colaborara para facilitar los aspectos relativos a la conectividad
eléctrica e internet de este hardware.

La oferta del contratista debera detallar la propuesta de todo el equipamiento (hardware
y software) que pondra a disposicion para la ejecucién del contrato. En el caso concreto
de software debera indicar el nombre del software y las versiones del mismo. Se
descartaran aquellas ofertas técnicas que no detallen estos puntos de forma explicita y
detallada.

Equipo de trabajo

El equipo de trabajo requerido para la ejecucion del contrato sera provisto por el
contratista, estara bajo la direccién del contratista y sélo requerira su presencialidad
mientras se lleven a cabo las actividades que sean objeto de este contrato y que
requieran de esta presencialidad.

El contratista se hara cargo de todos los gastos de manutencion y desplazamiento que
pueda requerir el equipo de trabajo del contratista que desplace a las instalaciones para
la realizacion de las tareas de digitalizacion.

Control de calidad

El contratista debera aplicar un control de calidad durante todo el proceso de
digitalizacion, tal y como estipula la norma UNE_ISO/TR 13028 Informacion y
documentacién. Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos.

Con el fin de llevar este control desde el inicio del proceso, la empresa debe hacer una
primera entrega, para validar que el nivel de calidad del proceso es correcto vy, si no lo
es, que se pueda corregir las deficiencias detectadas en este momento inicial para
continuar el proceso con el nivel de calidad requerido.

El contratista debera llevar a cabo una muestra del proceso de digitalizacion de al menos
20 expedientes donde se puedan observar el cumplimiento de los requisitos generales
y particulares establecidos para cada proceso de digitalizacion (en especial a la calidad
de la imagen, reconocimiento de texto, aplicacion de metadatos y formato resultante del
documento).

Esta primera entrega se entregara a la Universidad y/o a la persona que éste designe
para proceder a validar que el nivel de calidad del proceso es correcto y, sino lo es, que
se pueda corregir las deficiencias detectadas en este momento inicial para continuar el
proceso con el nivel de calidad requerido.
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La Universidad, conjuntamente con el contratista, podra determinar un numero inferior
0 superior de la muestra. En caso contrario, se aplicara el numero indicado en este
pliego.

El objetivo del control de calidad es asegurar la buena ejecucion del proceso y sobre
todo en el primer control, evitar una digitalizacién masiva de documentos con unos
criterios diferentes a los establecidos. Esta primera muestra se entregara durante los 3
primeros dias de inicio de los trabajos de licitacion.

La no superacion del control de calidad obligara a su repeticion y nueva entrega sobre
el mismo conjunto de expedientes hasta la superacién satisfactoria del proceso de
digitalizacion con los parametros de calidad establecidos.

El contratista debera llevar a cabo el control de calidad sobre el 100% de las

digitalizaciones especialmente en lo que se refiere a:

e Calidad y ligibilidad de las digitalizaciones

e Enajenacién de las imagenes

¢ No incorporacion de margenes

¢ Representacion fiel e integra del original

e Incorporacion del OCR

e Generacion del documento PDF copia auténtica con los metadatos requeridos
incorporados.

El contratista debera facilitar a la Universidad o persona que ésta designe los informes
de control de calidad que haya llevado a cabo, un minimo de dos en todo el proceso de
digitalizacion.

La finalizacién del proceso de digitalizacion requerira un documento de certificacion de
la correcta ejecucién. Esta debera emitirse en el plazo de dos semanas desde la entrega
definitiva por parte del contratista. No se llevara a cabo el abono de los trabajos hasta
la superacion del control de calidad.

2.4 Caracteristicas del calendario. Entregables

El contratista debera entregar:
¢ Primera entrega por el control de calidad.
e Entrega definitiva.
¢ Informe resultante en el que consten:
o Numero imagenes producidas
o Procesos técnicos aplicados
o Incidencias ocurridas

Preinscripcion documentos

El contratista una vez finalice la ejecucion y reciba el certificado de buena ejecucion,
debera devolver los documentos fisicos a la que haya tenido acceso, y quede en
su poder, y eliminar los documentos digitales producidos o la que haya tenido
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acceso para realizar la digitalizacion y que quede en su poder, una vez hecha la
entrega definitiva.

Volumen
A continuacioén se detalla la volumetria:

Entidad Numero de | Nimero de series | Preparacion de
imagenes A4 a | documentales a|los
digitalizar digitalizar f:;:::;’;ms /

Horas
estimadas

Universitat de Lleida | 126.000 1 (Expedientes de | Si/508

(UdL) personal,

Expedientes de
procesos selectivos
de PDI)

Tercera.- Duracion de la prestacion del servicio

El contrato tiene la duracién vinculada a los fondos que financian su ejecucion. Por este
motivo el proyecto debera ser integramente desarrollado en dos meses y medio y antes
del 31 de diciembre del 2025. El inicio de la prestacion del servicio se llevara a cabo
inmediatamente desde la firma del contrato.

Cuarta.- Lugar de prestacion

El proceso de digitalizacion se llevara a cabo en la sede de la Universitat de Lleida, plaza
de Victor Siurana, 1 de Lleida.
La localizacion exacta de los trabajos se determinara durante la fase inicial del proyecto.

En ningun caso los documentos fisicos podra salir del espacio facilitado para el
desarrollo de los trabajos.

Las digitalizaciones con los correspondientes metadatos se entregaran a la unidad de
Archivo | Gestion de Documentos de la UdL.

Correo electronico: arxiu@udl.cat Teléfono 973 70 20 05

Quinta.- Facturacion

Se facturara al final de la digitalizacion, cuando se entregue y se certifique que la
digitalizacion esta correcta.
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La facturacion de servicios se llevara a cabo una vez la finalizacion de los servicios
requiriendo la certificacién previa de la buena ejecucion del servicio y la resolucién de
las anomalias detectadas:
* Primera entrega para el control de calidad.
* Certificado entrega definitiva.
* Informe resultante en el que consten:

o Numero imagenes producidas

0 Procesos técnicos aplicados

o Incidencias ocurridas



