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|.-Antecedents del servei

La UOC té un servei de gestié documental que presta servei de manera transversal a diversos
tramits de la universitat que es fonamenten en la recepcié, codificacio, gravacié de metadades i
custodia (si escau) de la documentacio que fan arribar els estudiants per als diversos tramits de
la universitat.

Al llarg dels anys, i especialment després de la pandémia que cal tenir lloc en 2020, el model de
gestié documental ala UOC i altres entitats universitaries, educatives i de I'administracié publica
han fet un canvi radical per tal de facilitar 'accés a la documentacio per acreditar situacions
diverses mitjangant documentacio electronica amb sistemes de validacio electronics com les
signatures digitals, codis QR o validaci6 de codis CSV que garanteixen la veracitat i la integritat
dels documents.

Aquest canvi ha permeés, al mateix temps, fer més eficient la gestié de la documentacié reduint
els temps de gestid, reduir errades de gravacio, aplicacio de nous sistemes de recollida
documental com plataformes web, I'aplicacié d'intel-ligéncia artificial per a la seva gestio i
optimitzacié de la qualitat dels processos relacionats, etc.

En aquests darrers 5 anys la UOC ha arribat a rebre la documentacié requerida pels diversos
tramits en un 92% quedant en alguns tramits la recepcié de documentacié en paper de manera
anecdotica com en el cas de la documentacié per descomptes.

En aquesta linia la UOC segueix treballant per millorar els processos i tramits que permetin una
millor experiéncia d’usuari pels estudiants fent-lo més agil, eficient, senzill i transparent, reduint
els temps de validacié de l'accés als estudis, la gestid de les sol-licituds d’estudis previs,
I'aplicacio de descomptes, etc.

ll.-Objecte de contractacio

Objecte del contracte

L’'objecte del present procediment de licitacid és la contractacio del “Servei de Gestié documental”
relacionada amb els tramits académics de la UOC d’Accés, Avaluacié Estudis Previs (AEP),
Reconeixement de I'experiéncia Professional (RAEP), descomptes relacionats amb el procés de
Matricula i dels Convenis i protocols de practiques de la Fundacié per a la Universitat Oberta de
Catalunya.

Abast del Servei

Totes aquestes prestacions s’'emmarquen dins de les activitats (i) “Gestié6 documental”, (ii)
“Procés de manteniment d’arxiu” i (iii) Servei de transformacio i millora del servei. Cadascuna
d’aquestes activitats compren les segients tasques:

e Gestio documental: les prestacions relatives a la recepcio, recollida, codificacio i
manipulacié dels documents, sigui en suport electronic o fisic, digitalitzacio, registre de
metadades i la validacié de documents i manteniment de repositoris, arxiu electronic i
bases de dades.



e Procés de manteniment d’arxiu: codificacio i arxiu dels documents en format electronic
a la base de dades documental i en format paper a I'arxiu fisic de la Universitat Oberta de
Catalunya, aixi com la custodia de la documentacio (veure ANNEX 2).

e Servei de transformacié i millora del servei: desenvolupament de propostes
tecnologiques que incideixin en la millora de les funcionalitats i/o I'eficiéncia i la qualitat
del servei.

Model de contractaci6

El model de contractacio del present procediment de licitacié es basa en la prestacio dels serveis
requerits per part de I'adjudicatari i la seva facturacié segons els seglients aspectes:

e Gestidé documental: facturacié en funcié de les activitats dutes a terme per I'adjudicatari
segons els conceptes indicats a les taules del PCAP.

e Manteniment d’arxiu: facturacioé en funcié de les activitats dutes a terme per I'adjudicatari
segons els conceptes indicats a les taules del PCAP.

e Transformaciod i millora del servei: facturacié en funcio de les dedicacions dels diferents
perfils de I'equip de treball de I'adjudicatari segons s'’indica a les taules del PCAP.

lll.-Tasques generals transversals

Tasques generals del servei

Les tasques comunes a la gestid documental per a tots els serveis (Accés, AEP, RAEP,
Descomptes) i que son el core del servei son:

1.  Recepcié de la documentacio sigui en paper o en suport digital.

Rebuda diaria amb pics d’activitat en certs mesos de I'any. (Veure el detall al subapartat
Especificitats de la recepcio de la documentacio a continuacid)

2. Digitalitzacié de documents (si s’escau)

Els documents que arriben en format paper han de ser digitalitzats i han de sotmetre's
a un procés d’OCR per tal que el PDF resultant no sigui una imatge fixa siné que
permeti tenir el text identificat i accessible.

Els fitxers resultants s’hauran de gestionar per tal que acabin gravats amb les
metadades corresponents al gestor documental de la UOC. Aquest procés pot ser
manual mitjangant I'assistent del gestor documental. Actualment, hi ha un circuit de
gravacio manual per aquests documents amb un repositori temporal a I'estructura de
carpetes Drive i es realitza una pujada i gravaci6 manual de les metadades
mitjangant I'assistent documental de la UOC. També es podra realitzar mitjancant
algun altre sistema que tingui, o desenvolupi pel seu compte, 'empresa adjudicataria
i permeti fer aquest procés de manera automatitzada, sempre que sigui possible
implementar-ho al sistema UOC.



3. Identificacié dels documents i assignacio a I'idp corresponent

e |dentificacié dels documents assignant-los a la fitxa documental corresponent
(definint quin document és).

e Assignacio del document a I'IDP (Identificador Personal) corresponent (definint de
quin estudiant és)

4. Gravacio6 a I'arxiu documental
e Cada fitxa documental es compon de camps de metadades.

e Aquests camps s'han d'emplenar en funcié de la informacié que apareix al
document rebut.

e Es realitzara seguint les consignes de gravacio especifiques que facilitara la UOC.

e Aquesta captura i gravaci®6 de metadades haura d’incloure sistemes
d'intel-ligéncia artificial (IA), sempre que es compleixi la normativa europea de
RGPD.

5. Validacié de documentacio digital

Els documents en format digital amb signatura digital o codis segurs de verificacid
(CSV o codis QR), aixi com a altres possibles sistemes de verificacidé que es puguin
desenvolupar, han de ser comprovats. La comprovacié s'ha de fer a la web de referéncia
que indiqui el document per tal de definir-ne la forma o amb altres sistemes. Aquest
punt és clau, ja que és el que garanteix que la documentacié d’'un document electronic
és verag i no una falsificacié.

Sera necessari disposar d’un certificat electronic per poder validar certs elements de
verificacié. Especialment per alguns dels emesos per I'administracio publica.

6. Custodia i arxiu documental del paper

La documentacié rebuda en paper s’ha de custodiar a les instal-lacions de I'empresa
adjudicataria segons les condicions definides més endavant en aquest plec técnic fins
al moment en qué sigui transferida a I'arxiu fisic de la universitat. S’haura de preparar
segons consignes especifiques de I'arxiu de la UOC que es poden veure a ’TANNEX 2.

7. Tracgabilitat de la documentacio

S'ha d'establir un sistema que permeti tenir una tracgabilitat completa de Ila
documentacié rebuda. La tracabilitat ha de cobrir tot el procés, des del moment de la
seva recepciod fins a la seva gravacio final a I'arxiu digital (gestor documental) o a
I'arxiu fisic (si s'escau).

8. Retorn de documents originals
S'ha de gestionar el procés de retorn dels documents originals que s'hagin rebut en

format paper a I'estudiant. Aquest retorn es fa a peticié dels gestors/es de la UOC i s’ha
de fer al 22@ a l'edificiCial’ atencié de qui s’especifiqui en el termini maxim de 48h.



9. Destruccié de documents

S'ha de dur a terme la destruccio dels documents que no s'han de custodiar segons les
directrius del servei. Aquesta tasca s'ha de realitzar d'acord amb la normativa de la
universitat i la legislacio vigent, garantint sempre la confidencialitat i la seguretat de la
informacioé (incloent-hi el compliment del RGPD). No és una tasca habitual, imaisera
unilateral, ha de venir d’'un encarrec de la UOC o amb l'autoritzacioé dels responsables
del servei de la UOC.

Especificitats de la recepcié de la documentacio

Els estudiants de la UOC han de fer arribar diversa documentacié segons els tramits que vulguin
fer  : accés als estudis, reconeixement de credits académics o per experiéncia professional,
aplicar descomptes econdmics sobre I'import de la seva matricula, etc.

Pertalde dura terme la gestié de la qual I'estudiant hagi fet sol-licitud ha d’aportar les proves
documentals de les dades que ha informat, en funcié de cada tramit. Per tant, la tipologia de
documentacié que poden presentar en format fisic o digital és:

e documentacié d’acreditacio personal identificativa (fotocopia del DNI, Passaport,...).

e documentacié académica d’altres institucions educatives (certificats, titols i resguards de
sol-licitud de titols entre d’altres)

e documentacio de programes d’assignatures cursades en altres institucions educatives
e documentacié acreditativa de residéncia, médica o altres circumstancies personals

e documentacié d’acreditacié laboral i experiéncia laboral (certificat d’empresa, autoinforme
de projectes, curriculum vitae, certificat de tasques, autoinforme de practiques)

e documentacio relacionada amb el servei de practiques entre empreses, estudiants i la
UOC: convenis de practiques, protocols d’adhesid, entre d’altres.

Veure I'annex 1 en la relacioé de les fitxes documentals que es recullen actualment i dels diversos
documents sense fitxa documental propia que es guarden com a altres. Es tracta d’una llista viva
en constant evolucié per buscar la millora de la gestié documental.

Els estudiants poden enviar la documentacio en paper o en suport electronic per diverses vies
que I'empresa adjudicataria s’ha d’encarregar de gestionar per rebre els documents i iniciar el
seu processament.

Documentacioé en paper
La documentacioé en suport paper pot arribar principalment per dues vies:

e un apartat postal que la UOC té contractat a tal efecte a Correus ubicat a I'oficina 21
situada al Carrer Ramon Turro, 248-250, 08005, Barcelona

e les instal-lacions de la UOC ubicades a la Rambla del Poblenou num. 156, edifici C, de
Barcelona on es fa entrega cada dia de la documentacié que s’hagi rebut directament a
les nostres instal-lacions.

En tots dos casos la frequiéncia de pas haura de ser cada dia a excepcions del mes d’agost o



desembre en els que s’estableixen freqliéncies de pas especifiques que defineix la coordinacio
del servei des de I'Oficina d’Operacions Académiques.

Documentacio digital

Els estudiants també poden fer arribar documentacié en suport digital bé mitjangant un tramit
electronic des del campus de la UOC o mitjangant el sistema d’EACAT (entorn tancat en el qual
es transmet la documentacio electronica segons es defineix a la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de
Régim Juridic del Sector Public).

En el cas del circuit digital EACAT, I'equip de la UOC desa la documentacié a unes
carpetes ubicades a Google Drive que la UOC ja té preparades per aquesta gestio per tal
que I'empresa adjudicataria els reculli i els gestioni segons el procediment corresponent.
Aixi i tot, cal tenir en compte que la descarrega i recollida de la documentacio digital és
una de les tasques d’aquest contracte i, per tant, és susceptible de ser traspassada a
I'adjudicataria qui haura de descarregar la documentacié a les carpetes corresponents de
gestid perqué sigui gestionada la seva gravacié de metadades i corresponent arxivat
digital, segons el procediment definit. Aquesta tasca no té un preu unitari propi sin6é que
ja esta inclos en el preu unitari dels tipus de documents.

Altres canals d'entrada per on es rep la documentacid electronica, susceptibles de patir
modificacions i ser canviades segons necessitat i evolucié de les diverses eines i tecnologies
aplicades a la gestio:

Repositoris UOC (Drive): els documents es recullen per equip UOC o equip de 'empresa
adjudicataria per eines que no connecten directament amb el gestor documental i s’han
de fer arribar en aquest amb un assistent de gravacié que permet adjuntar de manera
manual els fitxers dels documents i les metadades a les fitxes documentals corresponents
a cada document i fer-ne la gravacié. Aquests documents s’han de deixar a unes carpetes
que hi ha al Drive de la UOC destinat a tal efecte. En el procés de recollida s’han de
codificar degudament per a ser identificades la tipologia documental i I'estudiant al qual
pertanyen i ser gravats posteriorment.

o Equips UOC: és aquella documentacié que desa els mateixos equips de la UOC
fruit de la seva gestio diaria de consultes rebudes per les eines d’atencid i gestio,
i es desa a les carpetes de Drive establertes a tals efectes (ACCES, RAEP, AEP,
altres).

o Equips empresa adjudicataria: Fruit de la recollida documental d’eines com SAC
(Impactes Tramit), descartes de plataformes web o altres que hi hagi o pugui
haver-hi en un futur. En aquest cas cal fer una tasca de manipulacié de la
documentacié digital que implica la descarrega manual dels documents, la
identificacio del tipus documental i de I'IDP al qual pertany, el reanomenament del
fitxer amb aquestes dades, tancar les peticions en el cas de SAC, i desar-ho a la
carpeta del repositori (actualment Drive) que correspongui.

Via plataforma web: els adjudicataris hauran de proposar sistemes de recollida de la
documentacié electronica mitjangant una plataforma web que permetin la recollida i
gravacio dels documents de manera agil i eficient al gestor documental de la UOC. Ha de
permetre millorar 'experiéncia de I'estudiant pel que fa a I'entrega dels documents, que
agilitzi la gravacio, permeti reduir el nombre d’errors en la codificacié dels documents
(errors de tipus documental, de idp al qual pertanyen) i en la gravacié de metadades, etc.



Aquesta plataforma han de fer servir sistemes d’intel-ligéncia artificial (IA) per identificar
els tipus documentals, extreure metadades dels documents, etc. Sera necessari que
'emmagatzemament dels documents, durant la seva gestio, estiguin coberts en tot el
procés per les garanties que marquen les lleis de RGPD de la comunitat europea.

La gesti6 de la documentacié relacionada amb els serveis de practiques i mobilitat és
fonamentalment en paper i implica I'enviament dels convenis per a la seva signatura al
Vicerectorat de la UOC, ubicat a la Rambla del Poblenou, 156 de Barcelona, edifici C, per part
de I'empresa adjudicataria, i la recollida un cop signats per a finalitzar la gestié. Els convenis
s’han d’enviar de tornada a I'estudiant o a ’'empresa amb la qual se signa el conveni de practiques
per manca de signatures, aixi com un cop estan signats per totes les parts. La UOC proveeix de
sobres amb franqueig pagat per a fer aquests enviaments.

El procés de transformacié de la gestid6 documental és un procés viu i no es descarten altres
possibles escenaris de recepcio de la informacié dels estudiants com la interoperabilitat entre
institucions o altres eines i plataformes de gestié que puguin ajudar a fer més eficient el procés.

En el cas de la recollida de documentacié en suport paper provinent de la recollida de I'apartat
postal de Correos i de la seu central de la UOC, hi ha establert un preu unitari que es correspon
al concepte TRANSPORT VALISA (per dia) especificat al PCAP, susceptible de millora per part
dels licitadors. Es preveuen entre 20 recollides mensuals de mitjana.

Tota la gestié de manipulacié que pugui estar relacionada amb la documentacio digital forma part
del procés documental i no té un preu unitari individual siné que s’inclou en el preu unitari maxim
definit per a cada tipus de document en el PCAP i que és susceptible de millora per part dels
licitadors.

La gestio de la recollida documental sigui quin sigui el seu suport i canal de recollida ha de ser
diari.

[V .-Definicid de tramits
Tramit d’Accés

Definicio del servei

L'objectiu principal del servei d'’Admissié Académica i Requisits Legals d'Accés és gestionar i
garantir el compliment dels requisits legals d'accés i dels criteris d'admissié especifics per a tots
els programes que ho requereixin. Aquesta gestié es duu a terme d'acord amb la Normativa de
la universitat i la legislacio vigent.

Tipus de documentacio

El servei gestiona dos tipus principals de documentacié enviada pels estudiants, sumant
actualment més de 40 documents diferents que I'estudiant pot aportar per acreditar els seus
requisits d'acces i admissio:

e Documentacié per validar els criteris d’admissio



Documentacié que envien els estudiants per poder ser admesos al programa en el qual
estan interessats. S’envia abans de la formalitzacié de la matricula.

e Documentacié per validar els requisits legals d’accés

Documentacié que envien els estudiants per acreditar els seus requisits legals d’accés un
cop matriculats. S’envia després o durant la formalitzacié de la matricula.

Tramit de Matricula

El procés de matricula a la UOC es divideix en dues etapes: la Proposta de matricula, que mostra
un preu provisional sense descomptes, i la Formalitzacié, moment en qué s'aplica el preu final
amb les bonificacions corresponents. El métode per aplicar un descompte varia: si es tracta d'un
codi (com ara UOC Alumni o convenis d'empresa), l'estudiant I'ha d'introduir directament en
formalitzar la matricula.

Per als descomptes de col-lectius en titulacions oficials (com ara familia nombrosa, discapacitat,
matricula d'honor, etc.), l'estudiant ha de presentar la documentacié requerida, la qual s'ha
d'adjuntar en format PDF, mitjangant un formulari al Campus. En aquests casos, el descompte
no és immediat, sind que es veura reflectit a la matricula en un termini aproximat de deu dies
després de la validacio dels documents.

Definicio del servei

La gestié associada a aquest servei se centrara en la gestié de la documentacié de I'estudiant
que acredita el dret a obtenir descomptes econdmics en la matricula.

Les gestions relatives a aquest tramit son les seglents:
Els estudiants poden presentar documentacioé de tipus personal, com ara:

carnets de familia nombrosa

certificats o resolucions de grau de discapacitat

acreditacions de victima de violéncia masclista

acreditacié victima del terrorisme

acreditacié del grau de discapacitat, entre d’altres, que apliquen descomptes economics
a la matricula de la UOC.

Tasques associades especifiques

La gestio que s’ha de fer és la comuna a tots els tramits, perd en aquest cas hi ha una
particularitat. En les fitxes documentals d’aquests documents hi ha una metadada Gestié a GAT
(Si/no) que per tal d’'omplir-la s’haura de verificar que el document té les condicions necessaries
per a tramitar-se posteriorment a GAT per un altre equip o no caldra que ho facin. En el cas que
no sigui necessari caldra especificar el motiu segons procediment de gestié especific.
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Tramit de I'Avaluacio d’Estudis Previs (AEP)

Definicio del servei

Servei de reconeixement de crédits AEP i RAEP: serveis on recauen les gestions d’avaluacio
d’estudis previs dels estudiants (AEP) i del reconeixement académic de la seva experiéncia
professional (RAEP). La UOC ofereix el tramit d’avaluacié d'estudis previs (AEP), el qual han de
sol-licitar els estudiants que vulguin reconéixer els estudis que han cursat previament a la UOC
0 en qualsevol altra, i el tramit de Reconeixement académic de I'experiéncia professional (RAEP),
que permet que es reconeguin assignatures en funcio de I'experiéncia professional demostrada
a partir d’'un seguit d’evidéncies documentals.

Consisteix a avaluar el bagatge universitari anterior de I'estudiant sigui obtingut a la mateixa UOC
0 en qualsevol altra universitat. Els estudiants sol-liciten per tal que s'avaluin els seus estudis
previs i aporten documentacié acreditativa de les dades académiques i documentacio dels
continguts de les assignatures o cursos objecte d’avaluacié (programes o plans docents) que pot
ser rebuda en suport fisic o digital.

Especificitats de 'AEP

Les tasques especifiques del servei d’AEP a banda de la gestié propiament de documents
acadéemics comporta una serie de gestions i tramitacions descrites a continuacié que no es
regiran pel preu unitari dels documents siné per un preu hora definit al PCAP.

1.-Repositori Estudis Previs: Aportacions

Es la informacié detallada dels estudis que I'estudiant sol-licita que li siguin valorats. Aquests
estudis que I'estudiant ha cursat o esta cursant poden ser oficials 0 no i es poden haver cursat a
la UOC (en aquest cas el repositori ja té la informacié detallada) o fora de la UOC.

L’estudiant introdueix directament aquesta informacié a les eines de la UOC.

Per a introduir el repositori és necessari que préviament la base de dades tingui introduit el pla
d’estudis d’origen. En cas que aquest pla no estigui introduit I'estudiant fa una peticié per a la
introduccio del pla via impacte tramit SAC que caldra gestionar.

Descripcio de les tasques a dur a terme:

e Introduccid, modificacié i validacié d’aportacions i elements de les aportacions a I'eina
BART.

e Reclamacio de la documentacio des de I'eina BART.

e Resoldre peticions especifiques de I'equip de gesti6 UOC relatives a l'estat de la
documentacié rebuda i la validacio i introduccié d’aportacions i el contingut dels plans.

e Cal fer la comprovacio de qué les dades que I'estudiant ha introduit a les aportacions
d’estudis previs son les que identifiquem en el document rebut mitjangant el CAP o el
CAO del que disposem.
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e Cal que l'adjudicatari revisi nom, assignatura, els credits, estatus, qualificacié i any de
superacio.

e Cal validar les dades de cada element (assignatura) aportat, modificant i corregint
aquelles que no siguin correctes segons la certificaci6 académica aportada
(documentacid). Un cop s’ha validat cada element s’accepta I'aportacié globalment.

2.-Documentacio programes académics

L’estudiant ha d’aportar la documentacié acreditativa personal de les dades que ha informat
sobre els estudis previs tot aportant, a banda de la merament academica com titols, Certificats
académics personal, Certificat Académic O que consisteix en la documentacié que acredita els
continguts de les assignhatures o cursos que ha cursat i que son objecte d’avaluacio,
anomenats programes o guies docents dels plans que aportin per valorar.

Implica gestionar tota la documentacié relativa als programes docents dels plans d’estudis que
els estudiants envien mitjancant un formulari i que sovint implica treballar sobre la bbdd de plans
de la UOC afegint informacio6 als registres de les assignatures dels plans indicant que es disposa
del programa de I'assignatura.

Descripcio de les tasques a dur a terme:

e Registre i validacié dels programes docents rebuts. Identificar que el contingut del fitxer
rebut es correspon a un programa docent. Si no és es descarta i no es gestiona.

e |dentificacié de les assignatures rebudes i codificaci6/nomenament.
e |dentificar el pla al qual corresponen.

e Creacit de carpetes de plans al repositori UOC i/o manteniment de les carpetes i del
contingut afegint les assignatures rebudes que siguin necessaries de les quals no en
disposem al repositori.

e Digitalitzacio de programes docents en paper amb capa de text (OCR).

e Revisio del contingut dels repositoris de plans de programes/guies docents a I'eina
que gestiona la bbdd de la UOC relativa als plans externs (altes, modificacions). Aquest
registre s’efectua en la base de dades BART, dins del modul de manteniment de plans
externs, seguint els segients passos vinculant cada programa a I'assignatura del pla
d’estudis corresponent. Es poden donar diferents situacions:

A) El pla esta donat d’alta a I'’eina UOC

e Revisar que contingui totes les assignatures a partir del CAP de 'estudiant
i donar d’alta aquelles que no estiguin registrades.

e Revisar que la informacio6 de les assignatures sigui la correcta

e Revisar el programes docents que hem rebut i registrar a cada assignatura
que disposem del programa.
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B) El pla no esta donat d’alta a I’eina UOC
e Donar d’alta el pla

e Donar d’alta les assignatures que conformen el pla a partir de la informacio
del CAP de l'estudiant

e Revisar el programes docents que hem rebut i registrar a cada assignatura
que disposem del programa.

Tramit del Reconeixement Académic de I'Experiencia Professional
(RAEP)

Definicid del servei

Consisteix a avaluar I'experiéncia professional adquirida per I'estudiant al llarg de la seva vida
laboral. Els estudiants aporten documentacié diversa acreditativa de I'experiéncia professional
acumulada fins al moment de la sol-licitud del RAEP com ara:

e Vida laboral

e Certificats professionals
e Autoinformes

e Contractes laborals

e Fulls de servei

Serveis de practiques i mobilitat

Son les prestacions relatives a I'enviament i recepcié dels documents com convenis de
practiques o protocols d’adhesio, el registre de metadades i la validacié de documents a les
eines de gestio de practiques Xperience.

Tasques generals

Recepcié de documentacio en paper, recollida cada dia de I'apartat postal de Correos.
Registre de documents rebuts i de I'estat a les diferents etapes.

Digitalitzacié de documents.

Registre de metadades i documents a Xperience.

Revisié del compliment dels requisits que han de tenir els convenis i protocols relatius
a les signatures.

Gestio d'incidencies relatives a les signatures per part d’estudiant i empresa.

Resoldre peticions especifiques del servei relatives a l'estat de la documentacio
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rebuda, prioritzaci6 de documents o donar retorn d’informacié concreta quan es
demani.

Gestid dels documents fent enviament corresponent a les empreses o estudiant quan
correspon.

Gestio de signatura dels convenis per part del Vicerectorat de la UOC (entrega per
signatura) i posterior recollida de convenis signats.

Enviament de documents signats a I'estudiant i empresa per gestionar incidéncies o
devoluci6 de convenis signats.

Custodia i arxiu dels convenis en paper (segons consignes d’arxiu).

Tasques segons tipus de conveni o protocol adhesio

Els dos tipus principals de documents a gestionar sén:

e Conveni especific de practiques: document signat a tres bandes (estudiant, empresa,
UOC) on s’estableixen les condicions en qué s’han de desenvolupar la practica concreta
d’aquell estudiant de la UOC.

e Protocol d’adhesié: quan hi ha un conveni marc signat amb I'empresa, aquest és el
document signat per I'estudiant on s’estableixen les condicions en qué s’ha de portar a
terme la seva activitat de practiques.

La gestié de convenis implica segons opcio 1, 2, 3 0 4:

Opcid 1

Recepcié de les copies signades per estudiant i empresa.

Entrega dels documents a Rambla del Poblenou 1586, edifici C de la UOC, per signatura
del Vicerector + registrar data Enviament Vicerectorat dins Xperience i recollida dels
convenis signats per Vicerectorat.

Enviament de dues copies a estudiant i empresa, perqué els estudiants puguin iniciar
les seves practiques en les empreses externes. La tercera copia és la que custodiem
ala UOC i caldra portar al diposit de I'arxiu quan correspongui.

Recepcié de les copies signades per estudiant, empresa i UOC + registrar data
Finalitzat dins Xperience.

Digitalitzacio de la tercera copia i penjar-la a I'eina de gestié de practiques (Xperience).

Custodia i arxiu segons indicacions UOC.

Opcio 2

@)

o

Recepcio de les 3 copies del conveni signades per la UOC.

Enviament de les 3 copies a empresa + registrar data Enviament estudiant/empresa
dins Xperience.
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o Recepcié de la copia signada per estudiant, empresa i UOC que és la que custodiem
a la UOC + registrar data Finalitzat dins Xperience + digitalitzacié conveni i penjar al
Drive.

o Custddia i arxiu segons indicacions UOC.
Opcid 3

e Recepcio de dues copies d'un conveni (normalment en rebem 3) signades per
I'estudiant.

e Enviament dels documents a Vicerectorat, Rambla del Poblenou 156, edifici C de la
UOC, per signatura del Vicerector + registrar data Enviament Vicerectorat dins
Xperience i recollida dels convenis signats.

e Escanejari pujar una copia a Xperience.
e Custddia i arxiu d’'una copia segons indicacions UOC.
e Enviament per correu al domicili de I'estudiant.
Opcio 4
e protocols d'adhesi6 que rebem signats digitalment pels estudiants.

e Els estudiants fan arribar a través d'un impacte tramit (SAC) el seu protocol d'adhesio
signat per ells.

e Cal descarregar el document i pujar-lo a I'eina Xperience.

e Respondre l'impacte tramit agraint a I'estudiant I'enviament del document.
La gestio dels protocols d’adhesio implica:

e Recepcié de la copia signada per estudiant.

e Registrar data Finalitzat dins Xperience.

e Custddia de I'exemplar per UOC i arxiu fisic segons indicacions UOC.

El preu corresponent al transport de valisa de convenis cap a la seu de la UOC ala
Rambla del Poblen ou 156 de Barcelona, edifici C, per a la seva signatura per part de
Vicerrectorat no té un preu unitari independent, esta incldos al preu unitari establert
TRANSPORT VALISA general que s’estableix al PCAP i que és susceptible de millora.

Aquest servei també implica la custodia dels documents en paper, codificacio, i el seu
corresponent arxiu al diposit de I'arxiu de la UOC: un cop la documentacié esta introduida i
digitalitzada, aquesta s’ha de custodiar fins al moment en qué s’ha d’arxivar a les instal-lacions
de la UOC a l'edifici C de la UOC, on hi ha el dipdsit de I'arxiu fisic de la universitat, quan
s’acordi amb I'equip de coordinacié de la UOC i I'arxiver. El preu d’aquesta gestio d’arxivat es
regeix pel preu establert al PCAP Arxivat expedient Unic que sera susceptible de millora per
part dels adjudicataris.
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Servei d’arxiu

Generalitats

S’entén per “procés de manteniment d’arxiu” el conjunt de prestacions destinades a garantir
I'emmagatzematge, recerca i reutilitzacié dels documents facilitats pels estudiants durant la seva
estada a la Fundacio per a la Universitat Oberta de Catalunya.

Per tant, en termes generals, la finalitat d’aquest procés és la preservacio dels documents en
compliment d’allo que disposa la normativa aplicable en matéria d’arxius i conservacio de
documentacio, la qual, juntament amb la normativa de proteccio de dades de caracter personal,
haura d’observar I'adjudicatari del servei (veure ANNEX 2).

Tota la documentacio arxivada a les dependéncies de la UOC disposara de I'arxiu fisic i de la
corresponent imatge en I'arxiu digital.

Un cop la documentacio en suport fisic esta introduida i digitalitzada en el gestor documental,
aquesta s’haura de custodiar fins al moment en qué s’hagi d’arxivar al diposit d'arxiu de la UOC
quan s’acordi amb I'equip de coordinacié de la UOC i I'arxiver.

El dipdsit de I'arxiu esta ubicat al Campus 22@), ubicat a I'edifici C, a la Rambla del Poblen  ou
num. 156 de Barcelona.

La fase relativa al “Procés de Manteniment d’Arxiu” engloba les prestacions segulents:
e Codificacié de documents.

e Arxiu de documents digitals en la base de dades (procés de gravacié al gestor
documental).

e Arxiu de documents en paper a l'arxiu fisic.

e Control de I'estoc del material d’arxiu necessari per fer la tasca.

Codificacido de documents

Els documents hauran de quedar correctament codificats al gestor documental. Els fitxers que
provinguin de la font de paper o de la font ITs gravats mitjangant I'assistent de gravacié manual
comencaran per UOCxxxxxx i els que provinguin d’altres fonts com una plataforma online com a
UOCExxxxx en el cas d’afegir noves formes d’entrada es podria estudiar canviar aquestes
codificacions afegint-hi altres en la linia.

Arxiu de documents digitals en la base de dades (carrega de fitxers)

L’arxiu digital es compon de les imatges escanejades dels documents aportats en paper i també
dels documents aportats en format digital.

Per tant, un cop creades les imatges que corresponen als documents cal fer una carrega per
adjuntar les imatges escanejades al registre de metadades i aixi deixar els documents en format
digital correctament classificats en funcié del registre de metadades efectuat inicialment al gestor
documental de la UOC.
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El correcte arxiu dels documents digitals esta basat en les metadades registrades, la fitxa
documental corresponent al tipus documental i 'IDP de I'estudiant.

Arxiu de documents en paper a I'arxiu fisic: (ANNEX 2)
L’arxiu fisic es compon dels documents en suport paper que els estudiants fan arribar a la UOC.

Es prepara tota la documentacié per ser arxivada en el dipdsit de I'arxiu fisic de la UOC seguint
determinats criteris d’arxiu, els quals seran posats en coneixement de I'adjudicatari en el moment
de prestar el servei. En general, hi ha dos sistemes, tot i que en un futur es poden desenvolupar
d’altres:

- Un consisteix en la creacioé de sobres per cada nou expedient (cada sol-licitud d’accés
genera un nou expedient a I'arxiu) endregats per un “Numero d’'ldentificacié de Personal”
(IDP) assignat a cada estudiant. Aquells estudiants que ja tenen un expedient obert no
generen un nou sobre si no que s’anomenen historics i si envien nous documents es posa
en el sobre obert préviament. Aquest és el sistema vigent actualment.

- També hi ha un altre sistema d’arxiu sense sobres en el qual la documentacié es registra
a una base de dades i se li assigna un codi que identifica el document i la seva posicié
dins de I'arxiu fisic de la UOC. Aquest sistema alternatiu d’arxiu es posaria en marxa en
I'hipotétic cas que per necessitats logistiques dels diposits d’arxiu de la UOC i previ
informe de I'arxiver responsable que justifiqui el canvi de criteri. Actualment no és el que
es fa servir.

En funcié del moment, es fara servir un sistema o un altre segons directrius de l'arxiver de la
UOC.
Material d’arxiu

En el supdsit que es faci servir el sistema d’arxiu amb sobres i caixes el material necessari per a
dur a termini les tasques d’arxiu (sobres, caixes, etiquetes) sera servit des de la UOC a
I'adjudicataria prévia sol-licitud.

Portar el control de I'estoc del material d’arxiu sera responsabilitat de 'empresa adjudicataria, i
per tant haura de controlar els volums disponibles i tenir sempre els materials necessaris per a
poder fer els treballs d’arxiu sense quedar-se amb existéncies insuficients.

S’haura de disposar d’'una eina o fitxer compartit amb la UOC que permeti fer el seguiment de
'estoc. Eventualment, els responsables de la UOC podran demanar l'estoc de material que
I'adjudicataria té en un moment puntual.

Les comandes s’hauran de fer amb una antelacié de 3 setmanes.

Espais i condicions de custodia

Hi ha una necessitat indispensable de disposar d’espais amb capacitat per rebre I'historic
pendent d’arxiu i arxivat de nova activitat en condicions adequades segons s’especifica a
continuacié.

Com s’ha apuntat més amunt, I'adjudicatari resta obligat a custodiar la documentacié fins al
moment en el qual s’hagi acordat I'arxivament definitiu de la documentacio6 a les instal-lacions de
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la UOC destinades a tal efecte. Les transferéncies de documentacié del proveidor cap a I'arxiu
de la UOC es regira per un procediment especific que es pot veure en detall a ’Annex 2.

En el procés de custddia de la documentacio, aquesta s’haura de mantenir organitzada de
manera ordenada segons el sistema d’arxiu que s’hagi concretat entre I'adjudicatari i la UOC
(veure ANNEX 2) per tal de, si es dona el cas, poder localitzar algun original per a la seva
posterior comprovacié o revisié fins al moment que aquests quedin arxivats definitivament a
l'arxiu de la UOC.

En tot cas, I'adjudicatari resta obligat a complir les seglients mesures arxivistiques:

e Mediambientals: que I'espai d’arxiu reuneixi les condicions mediambientals suficients
per assegurar que la documentacié no patira danys o modificacions. Per tant,
l'adjudicatari haura d'aplicar mesures de prevencid contra incendis, contra
inundacions, proteccio preventiva de subministrament eléctric i enllumenat i plagues
urbanes.

e Accés: que a I'espai d’arxiu només accedeixi personal autoritzat per I'adjudicatari que
compleixi els requisits de confidencialitat.

e Proteccié de dades: com els documents poden tenir dades personals basiques
aquestes han d'estar degudament protegides contra la intrusio i el robatori.

Volums

En aquest moment hi ha pendent d’arxivar un volum aproximat de 61.271 documents
corresponents a un total de 28.036 expedients unics. Aquest material és susceptible
d’haver de ser recepcionat per 'empresa adjudicataria qui hauria de finalitzar el procés
d’arxivat.

Expedients unics Expedients unics
Volum de Expedients uUnics

Any Documents ACCES AEP RAEP
2022 13.445 4.608 1.071 186
2023 22.757 8.029 2.001 226
2024 16.100 5.676 1.736 115
2025 8.969 3.807 542 39
Total 61.271 22.120 5.350 566
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A banda de 'acumulat pendent d’arxivar,  es preveu la recepcié d’un volum aproximat
d'uns 15.000 documents anuals en suport paper, amb tendéncia a reduir-se
progressivament, que caldra custodiar i arxivar de manera planificada

L’empresa adjudicataria haura de tenir les instal-lacions necessaries amb prou espai per
donar cabuda a aquesta documentacié i fer-ne la custodia aixi com per tota aquella que
es vagi rebent durant I'execucio del servei, en les condicions que s’especifiquen en aquest
apartat.

L’arxivat de la documentacié ha de seguir un ordre fonamentat en la prioritat d’aquells
documents més antics es dipositin a I'arxiu en primera instancia.

El procés de transferéncia s’haura de fer seguint les instruccions establertes pel servei
d’arxiu de la UOC. Veure Annex 3.

La gestié d’aquesta documentacio té uns preus unitaris propis establerts al PCAP susceptibles
de millora per part de les empreses licitadores.

Destruccioé documental (paper i digital)

Durant la prestacié del servei és possible que s'hagi de dur a terme la destruccié dels documents
gue no s'han de custodiar segons les directrius del servei. La destruccié dels documents pot ser

de:

Documentacié en paper: Fonamentalment, programes docents, perd també es pot
demanar la destruccio especifica d’alguna documentacié concreta. Aquesta tasca s'ha de
realitzar d'acord amb la normativa de la universitat i la legislacio vigent, garantint sempre
la confidencialitat i la seguretat de la informacié (incloent-hi el compliment del RGPD).

Documentacio electronica: En el cas de la documentacio electronica pot passar que es
faci una peticié expressa d’eliminar algun document del gestor documental perqué s’ha
pujat erroniament a una fitxa documental que no correspon o a un IDP i que s'hagi de
substituir pel que correspongui; Pot ser que un estudiant demani I'eliminacié de la seva
documentacio dels sistemes UOC pel que s’hauran d’eliminar a peticié de I'equip UOC els
documents que es tinguin d’aquella persona en repositoris temporals, carpetes de Drive o
en alguna plataforma o sistema propi de I'adjudicataria garantint aquesta eliminacié.
Finalment per politiques de conservacidé s’establiran terminis maxims o calendaris per
esborrar tots els documents en suport electronics que no estiguin en els sistemes UOC de
manera periddica. Aquests periodes es marcaran durant la prestacié del servei. Per
exemple: Cada 6 mesos esborrat dels documents que hi hagi en tots els repositoris del
proveidor propis i aliens. Caldra garantir i confirmar per escrit aquesta eliminacio.
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V.-Volums i estacionalitat del servei

IMPORTANT: tots els volums que s’indiquen en els apartats seguents sén a titol informatiu i
s’han d’interpretar com una estimacié no vinculant de la gestiéo documental a realitzar per part de
'empresa que resulti adjudicataria. A més a més, i en la mesura en qué l'import global del
pressupost del contracte s’organitza a partir d’'aquestes estimacions i de diversos preus unitaris
associats a cadascuna de les tasques a dur a terme pel contractista, només es podran facturar
els imports resultants pel nombre de tasques dutes a terme, sense que existeixi cap obligacio per
part de I'drgan de contractacio d’esgotar cap import fins al pressupost de licitacié indicat al PCAP.
Per tant, I'adjudicatari no tindra dret a cap compensacio en cas que els volums reals siguin
inferiors als volums indicats en els seglents apartats.

Al llarg de I'any el servei de gestié documental té diversos pics d’entrada de documentacié com
es pot veure als grafics. Historicament, els mesos en els quals es concentra la recepcio de
documentacié d’accés son els mesos de gener-febrer, juny-juliol i setembre-octubre. Aquests
pics es relacionen amb certes gestions com l'accés, la posada en marxa de la campanya d’AEP
o del RAEP o I'obertura del periode de matriculacié.

S’adjunten a continuacio les dades relatives a 2024 per a mostrar la fotografia completa de
I'estacionalitat i volums de referéncia tot i que també per aquest darrer objectiu, els volums de
referéncia, s’aporten els valors de 2025 fins a novembre amb una previsi6 fins a finalitzar I'any
per tal que serveixi de referéncia amb el repartiment d’unitaris que es proposa en aquesta
licitacio.

Del total de documents rebuts el 2024, un 90,80% es van rebre en suport digital i un 9,20% en
suport paper. Actualment, el servei es mou en un percentatge de gestié de documents en suport
digital del 95%.

Documents per suport percentual Percentatge segons procedencia per procedencia
sose 52,46%
0,64% (9,64%)
37,90%
A0%
Suport
@ Electronic o
Paper 8,40%
0%
el ?‘\' O ?-7-\‘"
& o O <5
90 36% (90 36% pRas) oAl S L
=diEiinal i Q\.{.&j ~Ju ¥ ;_f\'?

D’ara endavant a les dades es podran veure a les procedéncies els valors:

e Webform: fa referéncia a I'entrada de documentacié en suport digital via plataforma web
la qual s’apliquen processos d’lA.

e VIRTUAL: fa referéncia a I'entrada de documentacié en suport digital via Impactes tramit
SAC de la UOC.
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e APTDO: fa referéncia a la documentacié en suport paper que entra via apartat postal de
Correos.

e CENTRAL.: fa referéncia a la documentacié en suport paper que entra via recepcié UOC
i que s’entrega cada dia en una valisa al proveidor.

L’any 2024 es van tractar un total de 157.310 documents.
e Van entrar en suport paper: 15.165 documents
e Van entrar en suport digital: 142.145 documents
o Per plataforma web: 82.524 documents
o Per Impacte tramit (CAU SAC-eina UOC): 59.621 documents

El volum de convenis de practiques és un capitol a banda en relacié amb la resta de volumetries
donat que la gestio és diferent i a hores d’ara esta digitalitzat gairebé completament. La gestio
que queda és forga residual uns 175 convenis en paper a tractar.

Estacionalitat
Gestio d’'impactes tramits

e Documentacié digital: en la taula i el grafic es pot veure la volumetria total dels impactes
tramit que es van rebre durant 2024 i el repartiment de I'entrada d’aquests per tramit.

Subprocés Impactes tramit IDP's dnics

Accés 4272 2661

AEP 5923 4042

Incidéncies invesDoc

Matricula 8199 6209

RAEP 3613 2178
Total 22.007 14148

TTs rebuts per mes i any

@ Impactes tramit © [T's Anterior
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441
&t & g:; { =3 i &
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De la gesti6 d’aquests impactes tramit es recullen els documents digitals IT-SAC. La gestio
propiament dels impactes tramit si s’ha de fer no té un preu unitari propi siné que va inclos en el
preu unitari definit per a aquesta documentacié al PCAP.
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Gestid de documents

L’estacionalitat global de la documentacié queda repartida al llarg de I'any de la seglent forma.

Total_docs per Mes ¥ B e
30 mil

20,675
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[15 mil

10 mil

5 mil

0 mil
gener febrer marg abril maig Juny Juliol agost setembre  octubre novembre desembre

Cal dir que pot ser susceptible de variar al llarg dels mesos si per motius d’organitzacié interna
de la UOC s’han d’acomodar les diverses campanyes d’altra manera.

Pel que fa a 'entrada documental propiament dita associada als diversos tramits es repartiria
de la seglent forma:

Accés

Total_docs per Mes

25 mil 53380
20 mil
15 mil

10 mil

5 mil

gener febrer marg abril maig juny Jjuliol agost setembre  octubre novembre desembre

Pel que fa a les vies per les quals obtenim aquesta documentacio, es pot veure al grafic seglient
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que I'entrada més important es fa per I'actual plataforma web, en segon lloc, per Impactes tramit
i, en darrer lloc, en paper per I'apartat postal de Correos i des de les oficines de la UOC a la seu
central.

El 90.58% de la documentacioé va ser en suport electronic i aquest es va dividir en un 66,76% per
la plataforma web i un 23.92% pels impactes tramit.

Documents per suport percentual Percentatge segons procedencia per procedencia
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Descomptes

Total_docs per Mes
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Els descomptes coincideixen pel que fa a procés amb el moment de I'accés, ja que és la seglient
etapa logica que fa I'estudiantat, demanar accés i matricular-se, i és en aquest moment en el
qual acostuma a fer I'entrega de tota la seva documentacio relativa a I'accés i als descomptes de
matricula.

En el cas dels documents de descompte de matricula, salvant algun cas anecdotic, el 99,99% de
la documentacié entra en suport electronic.

Documents per suport percentual Percentatge segons procedencia per procedencia

99,99%
0,01% (0,01%) — 100%
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Al grafic es veu com practicament la porta Unica son els Impactes tramit UOC pero cal apuntar
que al 2025 aquest 99,99% es reparteix d’'una forma una mica diferent ja que el gran gruix ha
passat a entrar per la plataforma web, una petita part per Impactes tramit i un % anecdotic en
paper.
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AEP

Total_docs per Mes

4 mil
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Acostuma a tenir dues campanyes a I'any molt marcades al calendari. La primera és més fluixa
pel que fa a volums que la segona edicié. L’entrada documental es produeix al llarg de tot I'any i
en els mesos d'abril - maig - juny i juliol i de setembre - octubre - novembre i desembre i gener
del seglient any tot i que ja s6n volums de baixada.

L’element molt important a tenir en compte és que ara per ara coincideix molt marcadament en
el temps amb la campanya del RAEP i aixd fa que els mesos d’abril a maig i d’'octubre a desembre
hi hagi forga volum documental i calgui tenir un bon dimensionament.

Aquest tramit esta en revisié i pot canviar la seva operativa, terminis i manera de fer que modifiqui
els patrons actuals pel que fa al comportament de documents tot i que els moments haurien de
ser aproximadament els mateixos.

Documents per suport percentual Percentatge segons procedencia per procedencia

o 56,65%
2445%

(24,45%)
40%
Suport 23,84%
@ Electronic 18,91%
20%
Paper
0,61%
0%

7555% &
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L’entrada de documentacié pel que fa al tramit de 'AEP és probablement la que té més
diversificacio i més entrada en paper a hores d’ara. Encara quasi bé el 25% de la documentacio
rebuda és en paper i el restant 75% en suport digital. L’entrada digital fonamentalment entra pels
Impactes tramit UOC, un 60% de tota la documentacio, i Unicament un 18.91% per la plataforma
web.
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Relacionat amb la gestié documental de ’'AEP també hi ha un capitol a banda de la documentacio
académica que entra per un canal especific: un formulari que recull programes/guies docents
dels plans d’estudis dels quals els estudiants volen acreditar haver cursat estudis previs que han
d’ajudar a la resolucié dels reconeixements.

Aquests plans s’han de manipular com s’explicava préviament, anomenar, classificar al pla
corresponen i desar a un repositori UOC aixi com registrar I'entrada d’aquestes assignatures a
la bbdd de la UOC de plans d’estudis d’altres universitats.

Anualment el tractament d’aquestes assignatures esta entre les 20.000 i 25.000 pdf.

RAEP

Total_docs per Mes

6 mil 5727
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gener febrer marg abril maig juny Juliol agost setembre  octubre novembre desembre

També acostuma a tenir dues campanyes a l'any molt marcades al calendari. L’'entrada
documental, malgrat un petit degoteig tots els mesos, com es pot veure al grafic, t& dos moments
punta als mesos de mar¢ - abril - maig i octubre - novembre - desembre. Aquests periodes
acostumen a no tenir variacions tot i que com comentem poden estar supeditades a
modificacions.

Documents per suport percentual Percentatge segons procedéncia per procedencia
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Pel que fa a la documentacié del RAEP podem dir que practicament la seva totalitat entra en
suport digital, parlem del 96,18% i unicament un 3.82% entra en suport paper. La documentacio
en suport digital entra en aquest cas a la seva totalitat pels impactes tramit de la UOC.

Volums 2025

Pel que fa a la volumetria de documents relativa a 2025, ja no organitzada per tramit, sin6 per
tipus d’element facturable, s’aporten les seglients dades amb informacio actualitzada fins al mes
de novembre i una estimacié del volum relatiu al mes de desembre amb el pes percentual.

Tipos documents Volum | % |
IDocuments identificatius paper 1.577 3%
Documents identificatius digitals manual 6.306 12%
Documents identificatius plataforma web 44.669 85%
IDocuments Académics i descomptes paper 11.558 10,00%

Documents Academics i descomptes digitals
manual 60.101 52,00%

Documents Acadéemics i descomptes digitals
plataforma web 43.920 38,00%

La gestié d’aquesta documentacio té uns preus unitaris propis establerts al PCAP susceptibles
de millora per part de les empreses licitadores.

VI.-Requeriments de I'equip huma i rols

L’adjudicataria haura de disposar del personal qualificat necessari per a la correcta execucio del
servei aixi com d’un correcte dimensionament i planificacié que li permeti executar el servei, en
les condicions establertes en aquest plec técnic, que garanteixi I'assoliment dels acords de nivell
de servei (ANS), aixi com cobrir les necessitats que es presentin a consequiéncia de les possibles
incidéncies en la prestacio del servei.

Personal adscrit al servei

L’empresa licitadora ha de designar una persona responsable de servei, la missié de la qual és
exercir com a interlocutora directa amb I'equip de la UOC i sera qui s’ha d’encarregar de les
tasques seglients:

e Informar de les incidéncies del servei.
e Assegurar-se de la resolucio de les incidéncies.

e Supervisar I'execucio del contracte i el correcte compliment d’aquest.

27



Coordinar i organitzar tot I'equip de treball per 'acompliment dels acords de nivell de
servei.

Assegurar el correcte dimensionament per a complir els acords contractuals relatius a
les ANS que garanteixi la correcta execucio dels diversos tramits de la UOC que en
depenen de la gestié documental.

Interlocucié amb el personal designat per la UOC com a coordinadores del servei de
Gestié documental de la UOC

Atendre a les demandes de prioritzaciéo d’activitat portades a terme per la UOC i
organitzacié de I'equip de treball per 'acompliment d’aquestes demandes.

Garantir que I'equip de treball disposa de la capacitacié necessaria i de la informacio
necessaria per executar el servei correctament.

Assistir a reunions previstes per la UOC per a la planificacié aixi com per a la valoracio
del servei.

Redactar informes periddics sobre el seguiment dels resultats del servei

Proposar millores i canvis en el seguiment i I'execucié general del servei.

La persona responsable del servei ha de tenir una experiéncia minima de tres anys en  carrecs
i tasques de caracteristiques similars.

Ha de disposar d'un telefon mobil permanentment connectat entre les 8:00 i les 18:00 hores en
dies habils durant la prestacio del servei.

Coordinacio de servei

Durant tot I'horari del servei hi ha d’haver una figura de coordinacié dedicada exclusivament al
servei. Les funcions que se li atribueixen son:

Conéixer ampliament el contingut de les diferents activitats i I'organitzacié del servei i
tenir capacitat per transmetre’l a I'equip.

Gestionar les activitats encarregades compaginant les seves funcions amb les tasques
propies d’'un gestor quan escaigui.

Dur a terme explotacions de dades i elaborar informes periddics de seguiment de
l'activitat.

Coordinar I'equip de gestors per tal d’'organitzar I'activitat diaria.

Portar a terme un seguiment qualitatiu del servei realitzant les auditories que siguin
necessaries i elaborant informes de millora del servei.

Encarregar-se de la formacio i capacitacié inicial dels nous agents del servei, aixi com
de les novetats que es puguin introduir en el servei.

Capacitat per proposar millores i canvis en els circuits i procediments, aixi com plantejar
els dubtes generals que puguin sorgir respecte d’aquests.

Capacitat d’interlocucid.
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La figura de coordinador del servei ha de tenir una experiéncia minima de tres anys en carrecs i
tasques de caracteristiques similars.

Equip d’agents de gestié documental

Son les persones encarregades d’executar les activitats contemplades en aquest Plec i n’hauran
de ser, com a minim, 5. Les funcions que tenen sén:

e Realitzar les activitats encarregades seguint els procediments establerts en cada cas i
respectant els estandards qualitatius i quantitatius establerts.

e Tenir una alta capacitat de treball en equip per a garantir donar sortida a l'activitat
planificada.

e Informar el responsable o coordinador de qualsevol incidéncia que impedeix la correcta
prestacié del servei.

e Capacitat per reportar al responsable/coordinador, possibles millores i canvis en els
circuits i procediments, aixi com les seves mancances de formacid.

e Catalai castella escrit correctament.
e Seria optim, que disposin de coneixements sobre arxivistica o experiéncia en un arxiu.

Per tal de garantir que les persones que s’incorporen al servei per primera vegada o després
d’un periode de baixa disposen dels permisos a les aplicacions de la UOC necessaris per poder
realitzar la seva tasca, 'empresa adjudicataria haura d’informar del nom complet, NIF i data de
naixement a la UOC amb un minim de 3 dies d’antelacié a la seva incorporacio.

L’adjudicatari ha de disposar en tot moment del personal necessari per a dur a terme el
present servei, aixi com per donar resposta a la prestacio i cobertura del servei davant de
malalties, vacances o qualsevol altra contingéncia que afecti el personal habitual sense
que els acords de nivells de servei (ANS) establerts es vegin afectats.

L’adjudicataria haura d’informar a la UOC de qualsevol canvi de personal de forma prévia que es
produeixi, 0 en el moment precis de la baixa, especialment de les baixes definitives, aixi com de
qualsevol eventualitat que pugui repercutir en la normal execucio del servei per a gestionar els
accessos i permisos en els sistemes de la UOC.

L’adjudicatari és el responsable que el personal destinat al servei se sotmeti a les normes de
seguretat i control exigides per la llei.

L’empresa adjudicataria ha de dimensionar adequadament I'equip, amb un minim de 5 agents,
per al compliment del servei i dels ANS tenint present la temporalitat de la carrega de treball, els
periodes de formacio per a la incorporacié de nous gestors i la corba d’aprenentatge dels gestors.
Aixd també suposa que el nombre de gestors i la seva distribucié horaria ha de ser 'adequada
per al compliment dels acords de nivell de servei quantitatius i els coneixements i capacitats dels
gestors han de ser els adequats per al compliment dels acords de nivell de servei qualitatius.

Els agents de gestié documental ha de tenir una experiéncia minima de tres anys en tasques de
caracteristiques similars (gestié documental amb possibilitat d’arxivistica).
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Horaris de prestacio de servei

L’horari de prestacio de servei queda obert a criteris d’organitzacié de I'adjudicataria sempre que
no vagi en detriment de la consecucio de les ANS establertes aixi com del correcte funcionament
del servei. Es contempla la possibilitat que el servei es pugui realitzar de dilluns a diumenge i
també en dies festius en cas de necessitat.

Cal tenir en compte, a I’hora d’organitzar el servei, que la gravacié de documents no és
possible entre les 00:00h i les 08:00 del mati.

El servei es prestara des de les dependéncies de 'empresa adjudicataria.

Formacio dels equips

L’empresa adjudicataria és la responsable de garantir en tot moment que el nivell de capacitacié
de I'equip és I'adequat per a la prestacio del servei.

La formacié inicial és obligatoria i es portara a terme a les instal-lacions de I'empresa
adjudicataria, sempre que sigui possible, per part de la UOC, a l'equip de coordinacié i de
gestors/es documentals o de manera telematica si no pot ser de manera presencial.

Davant de futures incorporacions i reforgos, la formacié anira a carrec de I'adjudicataria, qui a
més a més s’ha d’assegurar de formar tot I'equip per tal que siguin polivalents i puguin fer
tasques relacionades amb tots els serveis.

En el cas de novetats significatives en els procediments i la realitzacié de les activitats, la possible
formacio que es requereixi anira a carrec de la UOC.

Els gestors han de rebre una formacio inicial basica sobre la UOC i les activitats a realitzar,
posteriorment i de manera gradual i planificada es portaran a terme formacions especifiques per
desenvolupar cadascuna de les activitats que cal realitzar segons la planificacid, sempre seguint
el programa de formacié acordat amb la UOC, si escau.

La UOC i 'empresa adjudicataria definiran un sistema que permeti visualitzar el rendiment de
cada gestor. Hi ha d’haver una avaluacio de I'activitat dels gestors, tant a escala de productivitat
com de qualitat, de la qual sera responsable 'empresa adjudicataria.

El seguiment del rendiment dels gestors persegueix dos objectius:

e L’avaluacié continuada dels nivells de servei qualitatius i quantitatius previstos a
l'apartat de ANS.

e La deteccio de necessitats de formacio. El responsable del servei i/o els coordinadors
han de programar formacions addicionals en cas necessari o prendre aquelles mesures
qgue considerin adients per a la millora dels gestors.

Caldra que el control de la qualitat es realitzi de manera setmanal mitjangant una mostra dels
documents gravats, seguint les consignes de la UOC i valorant aquells elements que permetin
fer el seguiment del compliment de les ANS (vegeu apartat monografic). Els resultats de la
valoracié dels diferents items s’hauran de compartir amb la UOC.

La UOC disposa d’un sistema propi d’avaluar els elements qualitatius de la gravacié de dades i
gestio dels documents que permet valorar els documents que es van gravant i porta una mostra
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paral-lela a la del proveidor, perd no ha de ser necessariament I'Unic sistema valid. En cas de
disposar d’una eina propia per valorar la qualitat de la gravacié dels documents caldra veure com
unificar les dades dels resultats amb la mostra de qualitat de la UOC o valorar altres opcions.

VIl.-Requeriments tecnologics

Equipament

El punt de treball per executar les activitats haura de disposar dels seguents requisits minims:

e Ordinador de sobretaula o portatil amb connexié a Internet per banda ampla i un monitor
amb una resolucio minima de 1024x768 pixels.

e Es requereix que la CPU (sigui d'un ordinador de sobretaula o d'un portatil) tingui com a
minim 2 GB de memodria RAM i 2 GHz de velocitat de processador.

e Disponibilitat de diversos escaners amb les seglents caracteristiques com a minim:

O

@)

Duplex

Que puguin escanejar documents en A3, A4 i altres formats  fins a una resolucio
de 600 dpi.

Capacitat de profunditat en escanejar documents fotocopiats (els quals no poden
tenir una suficient qualitat d'imatge com la dels originals).

Disposar en cas que sigui necessari d’'un escaner de taula per escanejar
documents originals sigui més prudent no passar-los per un alimentador industrial,
com és el cas de targetes de PAAU amb més 25 anys d’existéncia, que corren
perill de trencament.

Format de sortida: PDF/A amb pauta de compressio “Sense pérdua ITU-T.6, LZW”

El nivell de fidelitat de la imatge resultant de I'escaneig ha de ser prou per poder
llegir les dades del document ja siguin lletra, numeérics, alfanumeérics, segells,
signatures manuscrites o qualsevol altra dada que permeti descriure el contingut
del document.

A continuaci6 es detallen les versions de navegadors i sistemes operatius requerits per a navegar
pel site i el Campus Virtual de la UOC sense problemes i per disposar d’accés a les diferents
aplicacions de gestio de les activitats.

Pel que fa al maquinari, es pot fer servir qualsevol equip informatic que sigui capa¢ d'executar
els sistemes operatius i navegadors requerits:

Sistema Operatiu Navegador
(Versions necessaries) (Versions requerides)
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Internet Explorer o Edge (Darrera versid)
Windows 11 Mozilla Firefox (Darrera versio)

Chrome (Darrera versio)

Per a la realitzacié de les diferents activitats caldra fer Us de diferents eines i aplicacions de la

UOC:

Gestor documental de la UOC.

Assistent de gestié documental: eina per gestionar les diferents fitxes documentals per
a la gravacié de les metadades dels diferents tipus de documents i guardar les imatges
dels documents rebuts.

BART: és 'aplicaci6 a través de la qual es gestiona el tramit d’avaluacié d’estudis previs
i a través del qual s’exploten les sol-licituds rebudes i es resolen, es validen els repositoris,
es gestionen els plans d’estudis externs.

CAU: és una solucié d'integracié de serveis d'atencid que permet tota la gestio de
peticions de diferent naturalesa. Es una aplicacié de resolucié (CAU) basada en Forms
Services d'Oracle que permet interactuar amb diferents nivells d’atencié, aplicar
procediments i plantilles de resolucié.

GAT: és I'eina de gestié académica a través de la qual es gestionen gran diversitat de
tramits, des de les diferents sol-licituds de certificats, I'acceptacié del titol oficial, les
modificacions de matricula, les adaptacions d’expedient, trasllat d’expedient de la UOC a
altres universitats, tancament d’expedients, etc.

Fitxa de I’Estudiant: consisteix en una aplicacié web, que prévia identificacié de I'usuari,
proporciona dades agrupades procedents de les diferents bases de dades de la UOC.

Reports i explotacions: la UOC disposa d’eines d’explotacio i reporting per extreure
dades de l'activitat registrada a les diferents eines garantint un control de I'activitat
pendent, la seva antiguitat, entre altres indicadors.

SAC: eina de gestié que permet recollir mitjangant impactes tramits, documents en suport
digital i donar resposta a I'estudiant sobre la seva gestio.

Site de procediments i comunicats: la UOC disposa d’un site especific que serveix com
a contenidor dels procediments de gestid de les diferents activitats, aixi com per compartir
informacions necessaries per a dur-les a terme i uns espais de comunicacio per resoldre
dubtes o incidéncies.

TERCERS: base de dades de 'area de persones de la Universitat (eina on es dona d’alta
els estudiants i les empreses)

XPERIENCE: eina de gestié dels convenis i acords relacionats amb les practiques i la
mobilitat de la universitat.
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A més de les eines enumerades, caldra que I'empresa adjudicataria faci us de qualsevol altra
eina o aplicacié que la UOC implementi per la gestié académica relacionada amb el servei de
gestiéo documental durant el temps d’execucio del contracte.

Per tal de garantir el compliment dels ANS, es requereix alta disponibilitat de cara a la connexié/
sortida a Internet des de les instal-lacions de 'empresa adjudicataria a través de, com a minim,
dos proveidors diferents. La commutacié en cas d’avaria ha de ser automatica de manera que
sigui transparent per als gestors o operadors.

En cap cas I'amplada de banda disponible de sortida a Internet per 'empresa adjudicataria podra
ser el responsable de la lentitud apreciable/manifesta pels operadors o gestors a I’hora d’accedir
a totes les aplicacions definides per la UOC com a necessaries per a la prestacio del servei o en
cas de posar en produccio nous serveis.

Plataforma de gestido documental

L’'empresa adjudicataria ha de disposar d’una plataforma web que permeti la recollida de
documentacid en suport electronic, gravar-la a un back-end i enviar-la al gestor documental de
la UOC.

L’empresa adjudicataria haura d’adquirir el compromis de posar en marxa la plataforma en un
termini de 6-7 mesos des de la signatura del contracte, perfectament operativa i llesta per
comencar a treballar. En cas de no acomplir aquest punt el contracte es podra resoldre de manera
unilateral de la UOC.

Caracteristiques generals:

e Front-end: des d'on l'estudiantat pugui adjuntar els documents i fer la ingesta de
documents. Preferiblement porta unica.

e Back-end: on els gestors/es puguin gravar les metadades necessaries de cada tipus
documental, visualitzant el document, validar codis CSV o signatures electroniques, etc.,
o aplicant processos d’IA per automatitzar la captura de metadades, des d’on passara el
document i les metadades cap al gestor Documental de la UOC.

e Es dobligat compliment que els repositoris que guardin la documentacié de manera
temporal en els sistemes de la plataforma de recollida documental, com els possibles
repositoris intermedis en els quals quedi emmagatzemada, siguin propis o de tercers,
s’hauran de regir pel reglament de proteccié de dades de la Comunitat Europea i
d’Espanya i s’haura d’acreditar. Aquests repositoris intermedis romandran subjectes a les
normes internes de conservacio que la UOC estableixi i procedir al seu esborrat amb les
periodicitats que es marquin des de la UOC.

e El sistema d'ingesta documental i/o de gravacié haura d'implementar solucions basades
en intel-ligéncia artificial (IA) per a l'automatitzaci6 del processament, incloent-hi
I'extracci6 de metadades documentals rellevants, la classificacié automatica de la
tipologia documental dels documents rebuts, la segmentacio i extraccié d'elements grafics
(com ara fotografies) de documents d'identificacio, i I'aplicaci6 de mecanismes de
detecci6 i prevencio de duplicats. Aixi mateix, s'ha de garantir la verificacio de la integritat
i autenticitat dels documents validant els sistemes de verificacio criptografica (CSV,
signatura electronica), i integrar funcionalitat de Reconeixement Optic de Caracters
(OCR) per a la ingesta de metadades. Aquesta funcionalitat es considera un requeriment
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minim, i la seva implementacié sera responsabilitat de I'adjudicatari en cas de no estar
integrada a la plataforma proposada.

e Els gestors UOC hauran de tenir un accés segur a la plataforma que permeti visualitzar
I'estat de les gestions i accedir a dades i informes que permetin veure I'estat en temps
real del servei.

e Es valorara positivament que el front end pel qual I'estudiant hagi d’entregar la diferent
documentacié que pot necessitar aportar a la UOC per diversos tramits sigui una
finestreta Unica i no hagi d'accedir a diversos enllacos i formularis per adjuntar els
diferents documents.

e Es necessari que la plataforma disposi d’un sistema d’avisos a I'estudiant en el front end
que en el moment de gestionar els seus documents permeti indicar-li si el document no
és I'esperat, no disposa dels elements de verificacié esperats, ja té un document de la
mateixa tipologia pendent de ser tractat, esta caducat etc. entre d’altres.

e La plataforma aportada per 'empresa adjudicataria haura de tenir la capacitat d’adaptar-
se al SSO (Single Sign On) de la UOC per recuperar certes dades dels sistemes
necessaris per a gestionar la documentacié contra el gestor documental de la UOC (com
nom i cognoms, idp de I'estudiant, DNI), ja que s'envien amb cada document.

e S’haura de disposar d'un pla aproximat de posada en marxa de la plataforma amb les
diferents fases definides i planificades en el temps.

e Es valorara positivament disposar o poder desenvolupar sistemes de robotitzacié que
permetin la descarrega de documentacié d'aplicacions de la UOC com els documents
adjunts als impactes tramit de la plataforma CAU-SAC.

e El sistema ha de disposar d'una interficie o API que ofereixi la capacitat d'explotacié de
les dades emmagatzemades

e S’estableix al PCAP un concepte denominat RUN, és un import fix mensual susceptible
de millora a les ofertes, que ha de servir per a I'explotacio, operacié i manteniment continu
de la plataforma de recollida de documents que aporti el proveidor.

VIll.-Transformacié tecnologica

En el marc del servei de gestié documental, la UOC es troba en una fase de transformacié i millora
del servei.

Per aquest motiu, es contempla que per part de I'empresa adjudicataria es plantegin propostes
que incideixin en la millora de les funcionalitats i/o I'eficiéncia i la qualitat del servei, com per
exemple:

e Automatitzacions relacionades amb els processos de digitalitzacio.
e Sistema d’ingesta i processament de la documentacié digital que rep la UOC.
e Automatitzacio de I'extraccié de metadades.

e Altres millores que puguin emmarcar-se dintre de I'abast del servei.
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Seguiment del servei de transformacio i millora

De manera proactiva, I'empresa adjudicataria proposara les iniciatives que incideixin en la millora
de les funcionalitats i/o I'eficiéncia i la qualitat del servei.

D’aquesta manera, I'empresa adjudicataria convocara als responsables del servei de Gestid
documental de la UOC per tal de planificar la transformacio i millores del servei. El circuit que es
planteja és el seglent:

e Una primera reunioé explicant les caracteristiques del servei a millorar per part dels
responsables del servei de gestié documental de la UOC i els responsables de 'empresa
adjudicataria. La dedicacio d’hores que comporti aquesta reunio o reunions no es podran
facturar.

e Conjuntament amb el cap de projecte de la UOC es fa la definicié detallada de I'abast
(descripcio de requeriments).

e En cas d’integraci6 amb els sistemes de la UOC, conjuntament amb I'especialista
d’aplicaci¢ i arquitectura de la UOC es determina la solucié técnica més apropiada.

e A partir de la informacio6 recopilada, 'empresa adjudicataria haura d’analitzar i realitzar
una oferta establint I'estimacié de cost hora per cadascun dels perfils técnics que hagin
de participar en I'execucio de la millora. Les hores dedicades a aquest informe no es
podran facturar.

e La UOC validara si es porten a terme les propostes presentades per I'empresa
adjudicataria i marcara les prioritats dels projectes que s’accepten a desenvolupar.

e |’empresa adjudicataria, d'acord amb I'oferta validada, presentara una planificacio i es
marcara per part dels responsables de servei de gestié documental uns lliurables pactats
amb I'empresa adjudicataria i es duran a terme reunions trimestrals de seguiment
d’aquestes millores amb I'equip de seguiment de projecte que es defineixi.

IX.-Model d'operacions del servei

El servei de gestié documental s’efectuara utilitzant les aplicacions propies de la UOC i, per
aquest motiu, la UOC proporcionara a I'adjudicatari del contracte un accés remot als seus
sistemes (etreball i VPN).

Es crearan usuaris nominals a tots els gestors de I'empresa adjudicataria que accedeixin
remotament als sistemes UOC, havent d’estar tots i cadascun d’aquests usuaris clarament
identificats.

Aixi mateix, cadascun d’aquests usuaris disposara d’'una clau per accedir remotament als
sistemes de la UOC.

Els usuaris queden obligats al compliment d’alld que disposa el PCAP en relacié amb la normativa
de protecci6 de dades personals.

En funcio del tramit i de I'aplicatiu de gestié que s’utilitza com a suport existeixen diferents models
de l'operativa del servei.
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Si en algun moment alguna de les persones associades al servei deixa de formar-ne part, s’haura
d’avisar a I'equip de la UOC per tal que puguin rescindir els permisos de la o les persones que
siguin baixa al servei.

Reunions de seguiment

Planificacio inicial i seguiment del servei

Un cop hagi estat formalitzat el contracte, dura a terme una reunié entre I'adjudicatari i els
responsables del servei de Gestié documental de la UOC per tal de planificar la prestacié del
servei corresponent.

En les esmentades reunions de planificacid, la UOC concretara a I'adjudicatari les fites més
significatives del servei de la informacié necessaria per a oferir el servei.

Sempre que la UOC aixi ho estableixi, es duran a terme reunions de seguiment del servei, per
tal de valorar I'execucié del servei, les incidéncies, i el funcionament general d’aquest entre
d’altres.

Canals de comunicacidé documental

La UOC té establerts diversos canals de comunicacié, amb I'eina Groups de Google, per al dia a
dia dels equips segons cadascuna de les arees corresponents a la documentacié.

Aixi s’estableix un grup per a la documentacié d’Accés, un per al d’AEP i RAEP, un per a la
documentacié de Matricula, un per Practiques i mobilitat, un pels errors a corregir a les fitxes
documentals fruit de la mostra de qualitat i es poden establir de nous o eliminar-ne, per tal de
donar suport a I'equip de 'empresa adjudicataria.

El personal de la UOC donara resposta als dubtes sobre documentacié que es publiquin al grup
i de la mateixa manera, el personal de la UOC pot publicar directrius, protocols, etc. a seguir en
el dia a dia

També es podran fer servir altres canals com I'eina CAU SAC per derivar casos a segons nivells
d’atencié de la UOC cap al servei quan es tracti de casos especifics que provenen per aquesta
eina.

Informes de seguiment de l'activitat

L’adjudicataria haura de disposar d’informes diaris compartits amb la UOC en els quals es reculli
de manera detallada tota 'activitat duta a terme, que haura d’estar permanentment actualitzada,
i haura d’incloure informacié del registre de cadascuna de les fites de la gestié documental. Es
valorara que sigui una vista Unica aixi com la utilitzacié de quadres de comandament que facilitin
la consulta de I'estat del servei a ser possible en temps real. Haura de ser un resum de tota la
documentacio per qualsevol canal i I'estat.
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Informe de tracgabilitat de tota la documentacié rebuda

Es tracta d’'un informe que permeti veure qué s’ha rebut, quan, per quina, via, en quin estat es
troba, etc. per a tenir tragabilitat punta a punta del recorregut de qualsevol document.

Aquest document ha d’estar actualitzar cada dia com a minim ales 7h ales 12hiales 17h. Es
poden proposar diversos sistemes de reporting.

Els camps minims i indispensables que haura de contenir son:

Procedéncia (apartat de Correus, digital, plataforma web, etc)
Campanya (AEP, RAEP, ACCES...)

Tipus de document

Dades de l'estudiant (IDP, DNI, nom i cognoms...)

Data de recepcio i hora

Data de digitalitzacio i hora

Data de gravacio del document a la bbdd de la UOC i hora

Aixi com tots aquells camps que es considerin oportuns per a facilitar informacié de I'estat de
cada una de les gestions en tot moment.

Convenis de practiques

Pel que fa a I'apartat de convenis (practiques i mobilitat) i el seu registre a Xperience, haura de
tenir un document propi on es registrin tots els convenis tractats, aixi com alguns camps
indispensables:

Identificador unic per cada document

Dades de I'estudiant (IDP, DNI, nom i cognoms...)

Campanya (semestre)

Tipus de document (conveni, rescissio conveni, etc.)

Data de recepcio i hora

Data de digitalitzacio i pujada a eina Xperience

Data d’enviament a signatura Vicerectorat

Data de recepcio signat Vicerectorat preparat per a enviar a empresa i estudiant
Si hi ha alguna incidéncia i de quina tipologia

Aixi com tots aquells camps que es considerin oportuns per a facilitar informacié de I'estat de
cada una de les gestions en tot moment.

Informes assignatures plans AEP

Pel que fa a l'apartat d’AEP, haura de tenir un document propi on es registrin tots els documents
tractats:

e Data de recepcio

e [Estat gestio
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e Data de tractament document
e Data arxivat a repositori

Aixi com tots aquells camps que es considerin oportuns per a facilitar informacié de I'estat de
cada una de les gestions en tot moment.

Informe diari

Haura de resumir els volums de la documentacié rebuda, digitalitzada, gravada i pendent de
digitalitzar i gravar fins al moment del seu enviament, aixi com el nombre de documents amb
incidéncia.

Aquest informe haura d’enviar-se o posar-se a disposicié de la UOC per correu electronic tres
cops al dia: a primera hora del mati (8:00 h), a les 12:00 h i per a la tarda (17:00 h) en format
Excel o altre format que permeti veure els volums pendents de manera comoda per a l'usuari
final.

Com a minim haura de contenir els seglients camps:

Tramit (accés, AEP, RAEP, Convenis, programes assignatures)

Data de recepcio

Data de digitalitzacio (si la hi ha)

Data de gravacio (si la hi ha)

Volum total rebut

Total pendents de digitalitzar

Total pendent de gravar

Total documents amb incidéncies

Total documents digitalitzats

Total documents gravats

Volum de documents que han arribat en sobres des de l'apartat de correus i estan
pendents de digitalitzar (Data de recepcio, total sobres, total documents)
e Volum de documents gravats el dia anterior

Aixi com tots aquells camps que es considerin oportuns per a facilitar informacié de I'estat de
cada una de les gestions en tot moment.

Informe d’arxiu

Caldra fer entrega de manera mensual i quan sigui requerit per I'equip de la UOC un informe
d’activitat d’arxiu fisic on es detallin els documents preparats i pendents d’arxivar que inclogui:

Tipus de documents

Semestre al qual corresponen

Campanya (AEP, RAEP, Accés...) si es cau
Idp estudiant

Nom i cognom estudiants

Caixa a la qual esta ubicat
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e Referéncia del document
e Estat
e Data de transferéncia al diposit de 'arxiu

Aixi com tots aquells camps que es considerin oportuns per facilitar la informaci6 de I'estat de
cada una de les gestions en tot moment.

Informes mensuals

Informe d’ANS quantitatius

L’empresa adjudicataria haura de presentar de manera mensual, a mes tancat, un informe que
reculli la informacio relativa a les ANS quantitatives detallades en I'apartat dedicat a aquest tema
que es detalla en el proxim apartat d’aquest document. Aquest informe haura de recollir
informacié com:

nombre total de documents rebuts

nombre de documents digitalitzats

nombre de documents gravats

Nombre de documents pendents de gestio

temps de gestio sobre el total de documents des de la recepcio a la digitalitzacio, si es
cau

temps de gestié sobre el total de documents des de la recepcid a la gravacio

Resultats segons les ANS definides en aquest plec técnic

Accions previstes o dutes a termini per millorar les ANS, etc.

Informe d’ANS qualitatiu

L’empresa adjudicataria haura de presentar de manera mensual, a mes tancat, un informe que
reculli la informacié relativa a les ANS qualitatives del servei. Aquest informe sera el reflex de la
mostra de qualitat que s’haura de dur a termini cada setmana en la qual s’avaluaran registres
gravats per I'equip de gravacio de 'empresa adjudicataria pel seu propi equip de coordinacié o
qualitat que es recollira en un document de Google Sheets.La mostra haura de ser, com a minim,
'equivalent al 3% del total de la documentacié rebuda cada mes.

Aquest informe haura de recollir informacié com:
e Nombre total de documents de la mostra i % sobre el total de documents del mes
e Nombre total de documents correctes i corresponent %
e Nombre de documents amb errors i corresponent % relatius a la gestié de I'adjudicataria:
o D’assignacio IDP
o Ales metadades
o Fitxa documental
En la validacié del document
o Altres elements
e Resultats segons les ANS definides en aquest plec técnic
e Accions previstes o dutes a termini per millorar les ANS, etc.

O
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Aixi com tots aquells camps que es considerin oportuns per facilitar la informaci6 de I'estat de
cada una de les gestions en tot moment.

Informe d’incidéncies
Cada vegada que es produeixi una incidéncia a la plataforma de gestié documental, és a dir, a
la plataforma on arriba la documentacié lliurada pels estudiants a través dels formularis especifics
publicats al Campus, I'empresa adjudicataria haura d’elaborar un informe d’incidéncia en el
format facilitat per la UOC.
L’informe es presentara en una plantilla de PowerPoint o eina de presentacio similar que la UOC
posara a disposicié de I'empresa adjudicataria i haura de seguir, com a minim, I'estructura
seguent:
e Portada
o Numero d’incidéncia: INCO0000ddmmaaa - seguit del servei afectat.
o Data de generaci6 de I'informe.

e index, amb els apartats segiients:
o  Descripcio breu.
o Analisi incidental.
o Impacte.
o Causa-resolucio.
o Pla d’accions i millores.
Descripcié breu
Diapositiva on es descriura breument la incidéncia, el motiu i I'afectacié al negoci. També caldra
especificar “data d’inici de I'afectacio” i “data fi de I'afectacio, especificant la “durada” en dies,
hores i minuts de la indisponibilitat del servei.
Analisi incidental
Diapositiva on es descriura cronoldgicament el detall del que ha passat, quan ha passat, com ha
passat i per qué ha passat, incloent-hi les accions dutes a terme i/o decisions preses.

Impacte
Diapositiva on es descriura, en llenguatge de negoci, I'impacte i/o afectacié causada per la

incidéncia (alldo que habitualment funciona i que, arran de la incidéncia, ha deixat de funcionar).

Causa-resolucié
Diapositiva on es descriura detalladament la causa o causes de la incidéncia i les accions
realitzades per restablir el servei.

Pla d’accions i millores

Diapositiva on s’indicaran les linies de treball, mesures correctores i/o llicons apreses que
'empresa adjudicataria dura a terme per evitar la reiteracié de la incidéncia, amb una data
temptativa de quan es podrien comencar a aplicar.

L’'informe haura d’incloure, sempre que sigui aplicable, evidéncies que permetin corroborar
I'analisi realitzat i les actuacions realitzades, com ara:
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Captures de pantalla de les eines de monitoritzaci6 i/o quadres de comandament.
Extractes de logs rellevants (anonimitzats si s’escau).

Registres d’alertes, alarmes o esdeveniments del sistema.

Qualsevol altra evidéncia técnica que permeti acreditar I'origen, I'impacte i la resoluci6 de
la incidéncia.

Aquestes evidéncies es podran annexar a I'informe en format digital, en el mateix fitxer o com a
annexos separats, segons s’acordi amb la UOC.

L’empresa adjudicataria haura de lliurar I'informe d’incidéncia en el termini maxim d’'una setmana
(7 dies naturals) des del moment que la incidéncia hagi estat resolta.

El Gestor de Servei Documental de la UOC revisara cada informe d’incidéncia i sera la persona
encarregada de validar el contingut. Podra proposar, si escau, modificacions o aclariments,
especialment pel que fa a la descripcio de I'impacte i de I'afectacio al servei.

X.-Pla de transicid i reversibilitat del servei

Pla d'iniciacio i transicié del servei (entrada)

La correcta implantacioé del servei per part de I'empresa adjudicataria requereix un periode de
transicié ordenat fins a assolir el ple compliment dels Acords de Nivell de Servei (ANS) i la resta
d'obligacions contractuals.

Per a aixo0, el licitador ha d'incloure en la seva oferta un Pla d'Iniciacié i Transicié detallat.
Aquest pla, que no podra superar un mes des de la formalitzacié del contracte, haura de ser
validat i aprovat pel responsable del contracte de la UOC abans del seu inici d'execucié.

El pla ha d'incorporar, com a minim, els elements seguents:

1. Cronograma i Recursos: Definicié del marc temporal detallat (per fases i fites), amb
indicacio dels recursos humans i materials especifics assignats a la transicio.

2. Metodologia de Captura de Coneixement: Planificacio detallada de la fase de
transferéncia i captura del coneixement (si escau, amb I'equip sortint). Ha d'incloure les
tecniques a utilitzar (sessions formatives, documentacidé, servei en ombra), la durada
prevista, el model de validacié del coneixement adquirit i el grau d'implicacié esperat per
part del personal de la UOC.

3. Fase de Transicidé i Estabilitzacié: Planificacido de I'assumpcié progressiva del servei,
detallant les fites fins a I'estabilitzacié completa. S'ha de definir un periode de servei en
paral-lel o tutelat (si aplica) i els criteris objectius per a declarar el servei com a "estabilitzat"
(per exemple, compliment dels ANS durant X dies consecutius).

4. Matriu de Rols i Comunicacio: Identificacié de I'equip de transicié (tant del proveidor como
de la UOC) i establiment del pla de comunicacié i governanca durant aquesta fase.

L'empresa adjudicataria resta obligada a prestar el servei d'acord amb les prescripcions
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establertes en els plecs des del moment de la plena assumpcio del servei i fins a l'expiracié de
la vigéncia contractual.

Pla de reversibilitat i devolucié del servei (sortida)

En el suposit d'expiracié (per finalitzacié de termini o prorrogues) o resolucié anticipada del
contracte, I'adjudicatari sortint esta obligat a executar un procés de devolucio ordenat i complet,
garantint la continuitat del servei i transferint el coneixement necessari a la UOC o a la nova
empresa adjudicataria que aquesta designi.

Per a garantir-ho, I'adjudicatari sortint haura de presentar a la UOC, amb una antelacié minima
de tres (3) mesos a la data de finalitzacio del contracte, un Pla de Reversibilitat detallat per a
la seva validacié i aprovacio.

Aquest Pla de Reversibilitat haura de contenir, com a minim:

1. Inventari d'Actius: Un inventari detallat i actualitzat de tots els actius vinculats al servei,
incloent:

o Tota la documentacié i procediments operatius.

o Registres d'informacio i bases de dades (amb especificacié de formats, estructures i
models de dades).

o Sistemes, programari o configuracions especifiques utilitzades o desenvolupades per al
servei.

o Qualsevol altra informacio rellevant per a la correcta prestacié del servei.

2. Pla de Transferéncia de Coneixement: Una planificacio detallada per a la transferéncia
efectiva del coneixement explicit i tacit a I'equip entrant. Haura d'incloure un calendari de
sessions formatives, periodes de "servei en ombra" (on I'equip entrant observa l'equip
sortint) i la designacié d'interlocutors clau per a la resolucio de dubtes.

3. Pla de Migracié d'Actius (Digitals i Fisics): Detall de la forma, temps i mitjans per al
traspas de la informacié, dades i documentacié. Aquest punt haura de posar especial émfasi
en:

o El pla de migracié de totes les dades i documentacié en format digital allotjades
als sistemes propis de I'adjudicatari sortint. S'haura d'especificar la metodologia
(p-ex., lliurament d'exportacions en formats estandard i llegibles, accés temporal
supervisat del nou adjudicatari a les eines per a I'extraccio), els terminis per a
I'extraccié completa, i les garanties d'esborrat segur un cop validat el traspas per
la UOC.

o EIl traspas de tota la documentacid pendent de digitalitzar, gravar i/o arxivar que
I'adjudicataria sortint tingui a les seves instal-lacions. Aquesta documentacié haura
d'estar a les instal-lacions de la nova empresa adjudicataria, degudament inventariada,
durant els primers quinze (15) dies naturals des de l'inici de I'activitat regular del nou
contracte.

o El retorn de tota la documentacié en suport paper custodiada i que no hagi estat
dipositada a I'arxiu fisic de la UOC.

o El lliurament d'un inventari detallat de documents pendents d'arxiu i tota la informacio
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necessaria perqueé la nova empresa adjudicataria pugui dur a terme el correcte arxivat.
o Ellliurament dels materials sobrants propietat de la UOC (sobres, caixes AZ, etiquetes,

etc.).
4. Execucio: La fase activa de devolucié es desenvolupara, com a minim, durant el darrer

mes de vigéncia del contracte, sense perjudici que la transferéncia de coneixement pugui
iniciar-se amb anterioritat, un cop aprovat el Pla de Reversibilitat.

L'alliberament de la garantia definitiva i la liquidacio final del contracte estaran condicionats a la
recepcié de conformitat per part de la UOC de la correcta i completa execucié del Pla de
Reversibilitat aprovat.
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ANNEX

1 - FITXES DOCUMENTALS ACTUALS

ID DOCUMENT [Descripcié document Acronim Tipus

001 Document nacional d'identitat DNI Identificatiu
002 Passaport ordinari espanyol PASS Identificatiu
003 Permis de residéncia PERMRE Identificatiu
004 Resguard del DNI RESDNI Identificatiu
005 Targeta d'estranger (NIE) NIE Identificatiu
006 Certificat académic oficial universitat CAOUNE Académic
007 Certificat academic personal. Proves >25 anys CAUXXV Académic
008 Certificat académic personal d'estudis univ.oficials CAPUNE Académic
009 Certificat académic personal de FP/CFGS/MP3 CAPFPR Académic
010 Certificat académic personal COU CAPCOU Académic
012 Certificat substitutori del titol oficial univ.espanyol CESTUE Acadéemic
013A Homologacié d'estudis univ.estrangers a Diplom/Llic/Grau CRHEUEA Académic
013B Homologacid d'estudis univ.estrangers a estudis professionals CRHEUEB Académic
014 Acreditacid titol assimilat a Formacié Professional TAEOFP Académic
015 Acreditacio titol assimilat a titol univ.oficial espanyol TAEOUE Acadéemic
016 PAAU per a estrangers amb estudis convalidables PAPAUE Académic
017 Prova d'accés a la universitat (PAAU) PAAU Académic
019 Resguard de trasllat d'expedient d'estudis univ. RETRAS Académic
020 Resguard de titol oficial universitari RETIEU Acadéemic
021 Resguard del titol oficial FP/CFGS/MP3/CFGM RETIFP Académic
022 Suplement Europeu al Titol SETOUE Académic
023 Titol universitari oficial espanyol Master / Doctor TOUEMD Acadéemic
024 Titol universitari oficial espanyol Diplom/Llic/Grau TOUECG Acadéemic
025 Titol oficial espanyol Formacié Professional TOFP Académic
026A Volant inscripcié condicional (titols universitaris) VICCDE Académic
026B Volant inscripcié condicional (titols FP/CFGS) VICCDEB Académic
028 Homologacio d'estudis univ. Estrangers a Master/Doctor CHEUMD Acadéemic
029 Titol Grau estranger TIGRES Académic
0298 Diploma Suplement EEES DIPSUE Académic
030 Titols estrangers aliens a EEES TIENOE Acadéemic
031 Acreditaciéo UNED ACRUNE Académic
032 Targeta superacioé de proves per majors de 25 anys TSUPP25 Académic
033 Llibre de qualificacions de Batxillerat LLIBATX Académic
034 Titol de Batxillerat TITBATX Académic
035 Titol de Graduat Escolar TITGRAD Académic
036 Diploma de FP de titol no oficial DIPFPNO Académic
037 Document de registre civil DREGCIV Identificatiu
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038 Carnet de familia nombrosa CFAMNOM Descomptes
039 Acreditacid de discapacitat RMINUSV Descomptes
040 Acreditacio Victima del terrorisme DVICTER Descomptes
041 Acreditacid de Victima de Violéncia Masclista DVICVIO Descomptes
042 Document de familia monoparental CFAMMON Descomptes
043 Carnet de conduir CARCOND Identificatiu
044 Certificat de registre de ciutada de la UE CERREGUE Identificatiu
045 Cédul-la o carta d'identitat CARTAID Identificatiu
046 Resguard de titol de Master/Doctor RETOMD Academic
047 Resguard de titol assimilat a estudis univ. RTAOEU Académic
048 Titol de Diploma d'Estudis Avangats (DEA) TDEA Académic
049 Homologacio estudis estrangers a estudis de Batxillerat/COU CRHBATCOU Acadéemic
050 Document pérdua titol PERDFPUNI Académic
051 Faig constar FCONSTAR Académic
052 Llibre de qualificacions de Formacid Professional LLQUALFP Acadéemic
053 Titol propi universitari TPUNI Académic
054 Certificat titulacio propia CTP Académic
055 Full de sol-licitud FSOL Académic
056 Acreditacio prova de >45 anys TSUPP45 Académic
057 Llibre familia TLLIBFAM Descomptes
059 Fotografia FOTO Identificatiu
061 Consulta Registre Nacional de Titulats Universitaris Oficials AUTCONSTIT Académic
062 Consulta Registre Nacional de Titulats no Universitaris 'IAVUTCONSTITNOUN Acadéemic
063 Acreditacié idioma CERTIDIOM Académic
064 Certificat d'ingrés minim vital INGMINVIT Descomptes
065 Certificat de convivéncia CERTCONV Descomptes
066 Certificat d’accés d’Estudis Superiors CERTACESTSUP Académic
067 Prova de Aptitud Personal PAP Acadéemic
068 Certificat Academic Personal del titol universitari no espanyol CAPUNINOESP Académic
069 Certificat académic Batxillerat CERTACABATX Descomptes
070 Certificat de Matricula d'Honor (que no sigui certificats académics) |CERTMH Descomptes
071 Sistema Nacional de informacién de la educacién superior_Colombia [SNIES Acadéemic
073 Certificat Académic Personal estudis universitaris propis CERTACESTPROPIS |Academic
099 Altres documents Académic
100 Nomenament NOMENA RAEP

101 Contracte Laboral CONLAB RAEP

102 Certificat d'empresa CERTUOC RAEP

103 Vida Laboral VIDLAB RAEP

104 Curriculum Vitae cv RAEP

105 Autoinforme AUTOINF RAEP
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106 Carta de recomanacié CARTREC RAEP
107 Evidencia Professional EVIDAP RAEP
108 Factura FACT RAEP
109 Titols/Carnets Professionals TITPRO RAEP
114 Full de serveis FULL_SERVEIS RAEP

Seguim treballant per donat cabuda a tots els documents que no tenen una fitxa documental
propia i s’han de gravar com a 99-ALTRES DOCUMENTS



ANNEX 2-L’ARXIU

Manual d'arxiu per
proveidors de [|'Arxiu

Academic de la UOC

(versio per licitadors)

Autor:
Jesus Sanchez Tenedor

Organisme responsable:

Servei de Gestié Documental i Arxiu
Area d’Assessoria Juridica
Universitat Oberta de Catalunya
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Introduccio

L’aplicacié dels principis de qualitat segons la norma ISO 15489, de les normes d‘accés,
avaluacio i tria de documents en I'ambit d’Universitats catalanes, I'aplicacié de normatives de la
Llei 10/2001 i Decret 13/2008 i la necessitat cada cop més evident de normalitzar i regular
l'activitat de I'arxiu académic ens ha impulsat a realitzar aquest manual d’arxiu orientat a les

necessitats a sota descrites.

En el cas de l'arxiu académic, la gestié documental que alimenta d’expedients aquest diposit,
esta en una gran part externalitzat com a politica de delegacio de les operacions de grans volums
de documentacié a empreses proveidores d’aquests serveis.

Les séries documentals afectades soén aquelles resultants dels seglients processos de gestio:

- Admissié i matricula dels estudiants d’estudis homologats i propis.
- Avaluacié d’Estudis Previs
- Reconeixement Académic de ’Experiéncia Professional

- Documentacio6 per a I’aplicacié de descomptes a la matricula

| els processos de Gestido Documental i Arxiu afectats son:

- Capturai digitalitzacio
- Classificacio dels documents
- Arxivament

- Transferéncia i instal-lacié d’expedients a I’arxiu
En aquest document s’especificara quins son els requisits, eines i criteris que haura de seguir

'empresa proveidora de serveis a I'hora d’'implementar els processos de Gestié Documental i

Arxiu de I’Arxiu Académic que se’ls ha encarregat.
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1. Captura dels documents

Podem definir capturar com I'acte de tractar aquells documents rebuts i classificats segons els
processos en questid, identificar visualment el tipus documental del que es tracta, registrar-lo en
el gestor documental, descriure les seves metadades de negoci i d’arxiu. generar el codi que
representara aquell document al sistema i procedir a la seva digitalitzacié i posterior inclusio del

fitxer electronic resultant en I'arxiu electronic.

Es vital deixar constancia que el model de digitalitzacié per aquests processos és el de
digitalitzacio simple o tradicional, ja que I'objectiu que es persegueix amb la digitalitzacio és el de
permetre fer més facil la cerca i recuperacid i consulta de documents académics en suport
electronic a nivell informatiu no pas evidencial. La radé és perqué encara que digitalitzem els
documents paper (que bé poden ser originals com les targetes de les PAAU o copies
compulsades com les fotocopies compulsades de titols académics) I'evidéncia juridica i legal i el
valor probatori dels documents que lliura I'estudiant continua estant en el paper no pas en el
document que digitalitzem. Per aix0 la copia pdf resultant és una copia simple sense evidéncia

juridica, pero és un recurs d’informacié molt valuds.
Dit aix0, el més important d’aquest model de digitalitzacié no és pas la seguretat o validesa del
document sind els requeriments i parametres técnics, part en la que ens centrarem per deixar
clar al proveidor qué és el que esperem obtenir.
1. Definicié d’agents:

- Responsable de procés (Area de Serveis Académics)

- Responsable del servei d’Arxiu i Gestié Documental

- Serveis Informatics

- Assessoria Juridica

2. El paper del Servei d’Arxiu:
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En el procés de Captura, i pel que fa al Servei de Gestié Documental i Arxiu s’ha de

tenir en compte el seguent:

- Parametritzacio de la digitalitzacié

- Preparacio dels documents originals

- Obtencio de les imatges electroniques

- Assignacio de metadades

- Incorporacié dels documents digitalitzats al gestor documental de la UOC
- Control de qualitat

- Formacio del personal en els processos d’arxiu

En el procediment de la digitalitzacio, 'operativa d’aquesta ja vindra facilitada per el workflow ja
configurat a Alfresco a través de I'eina eArchivo per facilitar la tasca de registre i digitalitzacié a
I'usuari responsable de I'operacio en questio.

El proveidor haura d’haver establert als seus sistemes de digitalitzacié per interactuar de forma
eficac amb Alfresco. | aquest sistema de digitalitzacié — s’entén per escaner i software - haura

de tenir en compte els seguents criteris técnics a I’hora d’escanejar:

3. Requisits técnics:

= Dispositiu de la captura de la imatge: no hi ha un requisit imprescindible per part de la
UOC, perd per una questié de negoci és evident que el model d’escaner més eficient és

el de tipus industrial amb alimentador automatic i massiu. Si ha d’acomplir el seguent:

e Capacitat d’escanejar documents DIN-A5, DIN-A4 i DIN-A3

e Capacitat de profunditat en escanejar documents fotocopiats (els quals no poden
tenir una suficient qualitat d'imatge com la dels originals).

e Disposar en cas que sigui necessari d'un escaner de taula per escanejar
documents originals sigui més prudent no passar-los per un alimentador industrial
com és el cas de targetes de PAAU amb més 25 anys d’existéncia i corren perill

de trencament.

= Garantir la seva eficag interaccié amb els sistemes d’informacié de la UOC (part técnica

que caldra treballar i redactar amb els responsables informatics de la UOC).
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Determinar la profunditat de bits. (Nombre de bits utilitzats per representar cada pixel en

una imatge)

e Escala de grisos: 4 bits.
Resolucio optica. (Nombre de pixels que constitueix una imatge):
e 300 ppp o 300 dpi

Suficient capacitat de rang dinamic que permeti un nivell optim en la mida del possible
dels detalls i dels matisos.

Format de sortida: PDF/A amb pauta de compressié “Sense pérdua ITU-T.6, LZW”
El nivell de fidelitat de la imatge resultant de I'escaneig ha de ser prou per poder llegir les
dades del document ja siguin lletres, numérics, alfanumérics, segells, signatures
manuscrites o qualsevol altra dada que permeti descriure el contingut del document. En
cap cas, es tracta d’obtenir una imatge fidedigna exacta i perfecta. En resum, que permeti
la llegibilitat del document, sempre que el document d’origen, per se, no sigui un

document il-legible o defectuds que no permeti la seva interpretacio o lectura.

4. Requisits de programari:

En aquest sentit, caldra pactar amb els responsables informatics aquests requisits, perd en

general es recomana seguir les recomanacions de l'informe técnic UNE-ISO/TR 15801 IN de

processament d’'imatges.

5. Preparacio i escaneig de la documentacio:

a)
b)

Escollir la documentacié que s’ha de digitalitzar.

Manipular i preparar els documents per I'alimentador de I'escaner seguint els criteris de
conservacio preventiva com alhora treure grapes, clips, adhesius com post-its, separar
desenquadernar, pero alhora sense malmetre la integritat del document.

Identificar a cada document quin estudiant i quin tipus documental li correspon en el
sistema. En el cas d’Alfresco haura d’escollir I'IDP de I'estudiant i el tipus documental que

li correspon.
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d) Generar el codi de barres que li facilitara el sistema a I'hora de registrar el document a

Alfresco.

e) Abans de passar per I'escaner el document, caldra assegurar que el full de codi de barres
conté tots els fulls de qué es compon el document (si és que en té més d'un full) i en
I'ordre que li correspon.

f) Siels documents estan grapats, s’han de desgrapar.

g) Sitenen enganxats post-its caldra desenganxar-los del document.

h) Escanejar el document amb els requisits técnics explicats a I'apartat de “Requeriments

tecnics’.

2. La classificacio dels documents

El segon procés que caldra seguir és el de classificacio i que pot contemplar tres accions:
- Agrupacié dels documents per assumptes o procés de negoci
- Identificar cada document segons la classificacié assignada
- Ordenaci6 dels documents seguint un criteri numeric.
A. Agrupacié de documents
El proveidor caldra que tingui en compte tres agrupacions:
- Documents del procés d’admissio i matricula (Accés)
- Documents del procés d'AEP
- Documents del procés de RAEP
La rad d’aquesta agrupacio obeeix a que els documents de cada tipus de procés es corresponen

amb diferents séries documentals que poden tenir diferent tractament de preservacio i calendari

de conservacio diferents en cada cas.

- Documents d’admissié i matricula [ Série documental J1033 Expedients académics
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-  Documents d’AEP []seérie documental J1026 Convalidacions

-  Documents de RAEP [1Seérie documental J1027 Reconeixement académic

B. Identificacio dels documents

Un cop agrupats els documents en aquestes es procedeix a la identificacié de documents segons
criteris de classificacio assignats. En aquest cas, el proveidor no caldra que faci res especial, ja
que en el procés de captura, el document en registrar-lo a Alfresco ja genera la impressio d’'un
full amb un codi de barres identificatiu del document en qlestié i que a més portara imprés les

dades identificatives del document i de la seva classificacid ben visibles.

3. L’arxivament dels documents

Un cop tenim capturats i classificats i identificats els documents i expedients caldra aleshores

comencar el procés d’arxivament que contempla les seglients accions:

- Ordenacio els documents

- Preparacié dels sobres

- Arxivar els documents al seu sobre o expedient

- Arxivar els sobres a les unitats d’instal-lacié de I’arxiu académic

- Circuit alternatiu

A. Ordenacié dels documents
Un cop classificats i identificats els documents en les seves respectives agrupacions per
processos (admissio i matricula, AEP i RAEP), caldra ordenar els documents seguint un criteri

numeéric. En aquest cas, l'identificador numéric sera el numero d’'IDP que descriu a la seva

vegada I'expedient i I'estudiant.
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Per exemple: I’estudiant amb inicials JCR té per IDP 206048. L’expedient d’admissi6 i matricula de I’estudiant

que té I’expedient (o nuimero d’IDP 206048) tindra com identificador lo segiient:

Expedient acadéemic J1033 / 206048

I el criteri d’ordenacié de tots els expedients sera el nimero d’expedient o d’IDP de menor a major.

Aquesta ordenacié obeeix a que els documents s’hauran d’arxivar dins de sobres préviament
etiquetats amb I'identificador en questio (J1033 / 20048).

B. Preparar els sobres on es guardara la documentacié

A cada estudiant li correspon un nimero d’IDP o numero d’expedient. Tota la seva documentacié
que ha estat registrada a Alfresco i que préviament hem digitalitzat, identificat i ordenat caldra
posar-la dins d’'uns sobres normalitzats que el proveidor haura d’aconseguir seguint consignes
del responsable d’arxiu. Un cop es tinguin els sobres (en una quantitat que caldra proveir en
funcié del nombre d’estudiants nous que hagin entrat a la UOC), caldra identificar-los enganxant
a la part superior-dreta del sobre unes etiquetes identificatives seguint el model i dades

explotades que proveira el responsable d’arxiu. Com a exemple tenim la imatge adjunta:

IDP: 206048
vom: [
ir cognom: | NN
2n cognom -
oni: GG 20102
Exp. académic: J1033 /206048

Les dades explotades que conformaran la informacié que caldra imprimir a l'etiqueta la
proporcionara el responsable d’arxiu en un fitxer MSEXCEL o MSACCESS 2007.

Aquests sobres hauran d’instal-lar-se al dipdsit de I'arxiu académic on alla romanen custodiats

ordenats per ordre d'IDP de menor a major (numéricament) en les seves unitats d’instal-lacio

(prestatgeries).
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Les caracteristiques dels sobres, etiquetes i impressio han de ser:

SOBRES:
- Color blanc
- 36x26cm.
- Amb la solapa de tancament guillotinada
- L’obertura del sobre ha de ser completament recta, sense troqui lar ni cap tipus d’adhesiu

- 90 gr. de gramatge m2.

ETIQUETES:
- Autoadhesiva
- 105 x 48 mm.

IMPRESSIO:

- Color negre

- El fitxer “INFORME” de MSACCESS estara estructurat de forma que es puguin imprimir
etiquetes en fulls de 12 etiquetes

- La qualitat de la impressié ha de permetre la perdurabilitat de la tinta o empremta per 25
anys.

- Lainformacié que haura de tenir I'etiqueta vindra proveida pel responsable d’arxiu i sén
aquests camps: IDP, nom, 1r cognom, 2n cognom, DNI, any accés, codificacié codi

classificacio i expedient

Cal, perd, comentar que aquest sistema d’impressio i identificacié és el que s’ha utilitzat
habitualment en I'arxiu académic, perd qualsevol altre sistema que permeti identificar aquestes
dades a un sobre podra pactat i validat si escau entre el proveidor i el responsable d’arxiu. Per

exemple, en comptes d’utilitzar etiquetes, fer la impressié directament sobre els sobres.
C. Dipositar els documents dins els sobres (o expedients)
Un cop tenim tota la documentacié digitalitzada i ordenada per ordre numéric d’IDP haurem

d'ensobrar o dipositar els documents al seu respectiu sobre que préviament haura estat identificat

amb les dades descrites a I'apartat anterior.
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Important: dins de cada sobre només han d’estar els documents que pertanyen a l'estudiant en quiestio,
pero internament, dins el sobre, no cal posar els documents en un ordre concret. Es suficient anar dipositant

els documents a dins amb el seu full identificador de codi de barres com a separador de cada document.

D. Dipositar els sobres (expedients) a les unitats d’instal-lacié de I’arxiu académic
El proveidor haura de pactar cada campanya (normalment un o os cops a l'any) amb el
responsable d’arxiu I'arxivament de tots els sobres o expedients a les unitats d’instal-lacié de

I'arxiu académic situats a la seu de Avinguda Tibidabo, 39-43. Cal perd, tenir en compte

que per questions logistiques i altres casuistiques no hi haura un unic model d’arxivament,

arxivadors o unitats d’instal-lacio. Veiem com haurem de procedir en cada cas.

Situacio 1:

Al voltant del 70% dels expedients resultants de cada campanya caldra arxivar-los en capses

d’arxiu normalitzats que la UOC proveira al proveidor.

Cada arxivador contindra al voltant de 100 sobres o la quantitat que consigni el responsable de
I'arxiu. L’ordre dins de cada arxivador sera la que ja s’ha treballat préviament, és a dir: per ordre

numeric. Per tant, els arxivadors també s’ordenaran per ordre numeéric. Per exemple:
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La senyalitzaci6 dels arxivadors haura de ser pactada amb el responsable d’arxiu pero en tot cas,
com que ja s’hauran identificat aquests amb els IDP’s que contenen cada capsa en el llom de

I'arxivador, 'ordre numéric ja marcara I'ordre dels arxivadors per logica.

Situacid 2:

Dins aquest 70% hi ha perd, un 20% d’expedients (aproximadament, no és exacte cada
campanya, és una mitjana) que no s’hauran d’instal-lar dins els arxivadors normalitzats, siné que
caldra ubicar-los a les prestatgeries de calaixos retractils de I'arxiu académic. Aixd és degut a
que cada campanya es poden generar IDP’s nous pero de numeracio baixa (fins I''DP 650.000)
i tots els expedients inferiors a aquest numero no s’arxiven als arxivadors, siné a calaixos

retractils.

En aquest cas, caldra ubicar cada sobre o expedient al lloc que li correspongui dels calaixos
retractils (intercalant entre els sobres que corresponguin, ja que no son numeracions sequencials

finites, sind que hi ha forats o IDP’s lliures entre els expedients).

Situacio 3:

Fins aqui hem parlat del 70% dels documents i expedients de cada. Pero al voltant del 30%
restant poden ser documents que el responsable d’arxiu no ha generat etiqueta a la base de
dades d’etiquetes. La rad és ben senzilla: es tracta de documentacio que ja té un sobre existent

a l'arxiu, normalment perqué és documentacidé d’'un estudiant que amb anterioritat ja t¢ un
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expedient previ i ara aporta més documentacio perqué té nous requeriments (comenga un segon
estudi a la UOC, vol demanar convalidacions, etc.). La raé no ens ha d’'importar. El que ens

importa és que la documentacié s’ha d’arxivar dins el seu sobre que es troba a I'arxiu académic.

Caldra cercar el sobre de I'estudiant en qliestié a I'arxiu. El procediment de cerca, és ben senzill:
tots els sobres estan ordenats numericament per IDP de menor a major i estan degudament
identificats al sobre i a la prestatgeria on s’ubica.

Cal determinar que aquests procediments valen tant com per el procés d’admissio i matricula
com per el procés d’AEP. En el cas de RAEP encara esta per definir quin és el model d’arxiu
donat que no s’han tancat encara els criteris per a la seva conservacié i cicle de vida dels

documents a falta d’'una avaluacié critica i juridica per a la seva preservacio.

E. Circuit alternatiu

També hi ha un altre sistema d’arxiu sense sobres en el qual la documentacio es registra a una

base de dades i se li assigna un codi que identifica el document i la seva posicié dins de I'arxiu
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fisic de la UOC. Aquest sistema alternatiu d’arxiu es posaria en marxa en I'hipotétic cas que per
necessitats logistiques dels diposits d’arxiu de la UOC i previ informe de l'arxiver responsable

que justifiqui el canvi de criteri.

Sintéticament consistiria en:
- Seguir el pas A. Ordenaci6 dels documents.
- Agrupar els documents ordenats en grups de 100 unitats documentals simples.
- Empaquetar cada grup de 100 en sobres acordié que I'arxiu posara a disposicio.
- Identificar el sobre acordié i vincular-ho a la base de dades.

- Agrupar 3 paquets de 100 documents dins un arxiu definitiu.

4. Transferéncia d’expedients a I’arxiu

El proveidor haura de realitzar les tasques de:

- Captura i digitalitzacio
- Classificacio dels documents

- Arxivament

a les seves oficines o dependéncies. No esta previst en cap cas, que aquestes s’hagin de
realitzar a les arees de treball del servei d’arxiu de la UOC excepte aquelles que per

necessitats justificades de servei ho pactin amb el responsable de 'arxiu de la UOC.

Perd evidentment, caldra gestionar la transferéncia de tots els expedients i arxivadors que
s’hagin generat i dipositar-los a I'arxiu académic. Per tal fi, el proveidor caldra que pacti amb
temps suficient (instruccions a I'annex d’aquest document “Manual d’Arxiu per proveidors:
consignes de treball als diposits i transferéncies”) amb el responsable d’arxiu aquesta
transferéncia i les condicions de com s’haura de fer i que incloura (sintesi del Manual en

questio):

- Capses de mida que faciliti el transport
- Mitja de transport i condicions de seguretat
- Descripcio del nombre d’expedients i arxivadors totals que es transferiran

- Diaihora de recepcié de la transferéncia
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Estimacio del temps que necessitara el proveidor per poder instal-lar, arxivar i dipositar
tots els expedients i documentacio sense sobre que hagi treballat durant la campanya i

poder-los arxivar definitivament al diposit de I'arxiu académic.

El proveidor haura d’avisar al responsable d’arxiu que esta en condicions de fer la transferéncia

i aquest li donara en un temps prudencial la conformitat informant del dia (o

dies)

disponibles que tindra el servei d’arxiu per atendre I'actuacié del proveidor a I'arxiu

académic).

Cal també tenir en compte que el proveidor haura de garantir que la preservacio als sobres i als

arxivadors acompleixin els seglents requisits:

a) Treure dels documents:

b)

Clips, grapes, plastics i altres elements nocius
Post-it's
Notes escrites a ma

Se sobreentén que aquesta tasca s’ha fet prévia a la digitalitzacio.

Garantir que al sobre no s’inclou cap document que préviament s’hagi registrat i digitalitzat
(és molt improbable pero per si de cas també cal tenir-ho en compte)

Copies i duplicats

Documents de referencia (informatius)

Documents de treball

Garantir que els documents que s’arxivin al sobre o expedient corresponguin efectivament

a I'estudiant que pertoca.

Garantir que tots els sobres o expedients segueixen l'ordre sequencial que els pertoca

(ordenats numéricament de menor a major en els casos indicats).

En cas que es detectin errades el proveidor es compromet a resoldre’ls en un temps

prudencial presencialment a I'arxiu academic.
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ANNEX 3

Manual d’arxiu

per proveidors:

Consignes de
treball als
diposits |
transferencies

Autor:
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Contingut

1.
2.
3.

Introducciod
Horaris i normes d’accés a I'edifici

Procediment de transferéncia a 'arxiu
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1. Introduccio

Aquest document relaciona les consignes basiques de funcionament de les operacions
d’arxiu que el proveidor de la “Gestié documental académica” ha de tenir en compte per la
correcta coordinacié i implementacio als diposits d’arxiu i amb el responsable del Servei
d’Arxiu de la UOC. Els diposits d’arxiu de la UOC estan situats a la Rambla de Poblenou,
156 08035 Barcelona.

2. Horaris i normes d’accés a l'edifici

1.- Acordar amb una minima antelacié de 48 h. el dia/es i hora/es de visita. Cal
comunicar-ho per JIRA i obtenir el vistiplau del responsable d’arxiu o de la persona en qui

delegui.

Omplir peticié per JIRA pel responsable de servei o coordinador de servei de I'empresa

proveidora: (https://suport.uoc.edu/servicedesk/customer/portal/10/create/83)

amb les dades:

-Dia i hora previstes de la pujada (si escau dies que vindran si és més d’un)
-Persones que aniran i DNI

-Matricula del vehicle

-Quantitat de caixes

-Fitxer Excel de descripcioé-relacio en format Excel

En situacions excepcionals com ara, confinaments, tancaments d’edificis per rad d’obres,
trasllats, etc, el Servei d’Arxiu establira les condicions de treball i accés d'acord amb les

possibilitats.

2.- Qualsevol modificacié de les persones inicialment informades s’ha de comunicar amb

un minim de 48 h. d’antelaci6 indicant els seus noms i cognoms i niumeros de DNI.
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No pot accedir cap persona a I’edifici de la UOC si préviament no

s’ha avisat de la seva arribada

3.- Presentar-se amb puntualitat el dia i hora acordat d’acord amb la disponibilitat dels
arxivers que us han d’atendre. No fer-ho implica el risc de que ja no us puguem atendre en el

que queda del dia i per tant ja no podeu accedir a I’edifici aquella jornada.

4.-Unicament les persones destinades a fer la tasca d’arxiu podran accedir a la planta inferior
de l'edifici de l'arxiu on es troba el diposit, excepte si els arxivers ho indiquen d’'una altra

manera.

5.- En cas que el dia acordat us sorgeixin imprevistos de mobilitat o personals cal que
aviseu als teléefons o0 609 020 687 (Jesus Sanchez, responsable de I’Arxiu de la UOC)
0 682 030 763 (Montserrat Cléries, directora del Grup Operatiu) tan aviat com es pugui

per tractar de coordinar la vostra recepci6 fora de I'horari convingut

6.- Cal que el proveidor informi en el mateix correu de peticié del volum de caixes que

portara la furgoneta i dia i hora d’arribada.

7.- La furgoneta del proveidor podra sempre entrar a partir de les 8 h. (amb previ avis al
responsable de I'arxiu perqué sigui ateés). L’algada maxima del vehicle que es permet entrar

al parquing és de 2 metres.

8.-Sempre abans d’accedir al moll de descarrega del dipdsit de l'arxiu o de fer qualsevol

operaci6 s’haura d’avisar a la recepcié de I'edifici principal de I'arribada.

9.-L’equip que faci les tasques dins del diposit de I'arxiu haura de ser coneixedor d’aquest
procediment i seran els interlocutors valids amb la recepcié i I'equip de seguretat de la
UOC.

10.-En cap cas s’entrara a contradir les directrius de I'equip de recepcio i seguretati en cas

de possible incidéncia per aclarir el tema caldra trucar als teléfons indicats més amunt.

3. Consignes operacions d’arxiu
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1.- Cal informar préviament al responsable d’arxiu el volum total de caixes que entraran al
diposit i desglossat de la segient manera:

- Numero de caixes que contenen sobres d’expedients [ | son caixes que només

cal posar a les prestatgeries.

- Nomero de caixes amb documentacié solta sense sobre [ és aquella

documentacié que cal ensobrar als expedients (sobres) ja existents a I'arxiu. de la UOC.

2.- Al final de les operacions del dia o de les jornades de treball de la setmana el proveidor
haura d’eliminar tot el material de suport inservible (caixes d’arxiu buides, clips, grapes,
gomes, notes, etcétera). Es obligacié del proveidor de deixar I'arxiu en el mateix estat en qué

se’l va trobar. L’arxiver els facilitara el lloc i forma en que s’haura d’eliminar.

3.- Tota la documentacié que no s’hagi pogut ensobrar perqué els operaris NO han pogut
trobar el seu sobre corresponent al diposit d’arxiu, caldra agrupar-la i identificar-la
degudament (amb etiquetes, paper enganxat, o post-it) i INFORMAR a I’arxiver de la UOC
de la seva existéncia. Es necessita la data i una breu descripcié del motiu pel qual s’ha

quedat sense ensobrar.

4.- Tota aquella documentacié que quedi pendent d’ensobrar i que queda posposada per fer-
ho dies o setmanes més endavant caldra que quedi degudament identificada i etiquetada
com documentacié en procés d’arxiu i ubicada al lloc que I'arxiver els indiqui. D’aquesta
manera es pot diferenciar de la descrita en el punt 3. Caldra deixar constancia al JIRA de
referéncia del fet que no s’ha pogut finalitzar la tasca d’arxivament prevista. Per finalitzar la
feina s’haura de tornar a demanar dia i hora (especificant les persones i vehicle, en cas
necessari, com es fa habitualment) per continuar fent I'activitat inicialment prevista en el

mateix JIRA i esperar la validacioé per part de I'equip d’arxiu.

5.- Les operacions d’arxiu es limitaran obligatdriament a ensobrar o instal-lar caixes d’arxiu a
les prestatgeries corresponents. Esta terminantment prohibit fer operacions diferents
sense previ consentiment de I’arxiver, com ara, fer espai a prestatgeries a criteri propi o

utilitzar altres armaris o prestatgeries diferents a les autoritzades).

6.- El coordinador present fisicament a les operacions d’arxiu haura d’informar al final de

la/es jornadales de treball de com ha anat tot plegat. Es a dir, NO podra marxar de I’arxiu
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sense haver informat in situ del resultat i possibles incidéncies sorgides. Si escau,

I'arxiver pot demanar un informe per escrit.

7.- Tota la documentacioé que entri a I'arxiu haura d’estar degudament acompanyada de la
corresponent base de dades informatica que detalli I’existéncia i ubicacié dels
documents a la caixa corresponent. Sera obligacié del proveidor que aquesta base de

dades la comuniqui a I'arxiver abans del fi de I'arxiu dels documents o jornades de treball.
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ANNEX 4

Llistat de documentacio identificativa i académica

Numero document

Descripcié documents

Tipus document

001 Document nacional d'identitat Identificatiu
002 Passaport ordinari espanyol Identificatiu
003 Permis de residéncia Identificatiu
004 Resguard del DNI Identificatiu
005 Targeta d'estranger (NIE) Identificatiu
006 Certificat académic oficial universitat Académic
007 Certificat académic personal. Proves >25 anys Académic
008 Certificat académic personal d'estudis univ.oficials Acadéemic
009 Certificat académic personal de FP/CFGS/MP3 Académic
010 Certificat academic personal COU Académic
012 Certificat substitutori del titol oficial univ.espanyol Academic
013A Homologacié d'estudis univ.estrangers a Diplom/Llic/Grau Academic
013B Homologacio d'estudis univ.estrangers a estudis professionals |Académic
014 Acreditacio titol assimilat a Formacié Professional Académic
015 Acreditacio titol assimilat a titol univ.oficial espanyol Académic
016 PAAU per a estrangers amb estudis convalidables Acadéemic
017 Prova d'accés a la universitat (PAAU) Académic
019 Resguard de trasllat d'expedient d'estudis univ. Académic
020 Resguard de titol oficial universitari Academic
021 Resguard del titol oficial FP/CFGS/MP3/CFGM Académic
022 Suplement Europeu al Titol Acadéemic
023 Titol universitari oficial espanyol Master / Doctor Academic
024 Titol universitari oficial espanyol Diplom/Llic/Grau Académic
025 Titol oficial espanyol Formacié Professional Acadéemic
026A Volant inscripcié condicional (titols universitaris) Académic
026B Volant inscripcié condicional (titols FP/CFGS) Académic
028 Homologacié d'estudis univ. Estrangers a Master/Doctor Academic
029 Titol Grau estranger Academic
0298 Diploma Suplement EEES Acadéemic
030 Titols estrangers aliens a EEES Academic
031 Acreditaciéo UNED Académic
032 Targeta superacié de proves per majors de 25 anys Acadéemic
033 Llibre de qualificacions de Batxillerat Academic
034 Titol de Batxillerat Académic
035 Titol de Graduat Escolar Académic
036 Diploma de FP de titol no oficial Academic

69



037 Document de registre civil Identificatiu
043 Carnet de conduir Identificatiu
044 Certificat de registre de ciutada de la UE Identificatiu
045 Cédul-la o carta d'identitat Identificatiu
046 Resguard de titol de Master/Doctor Academic
047 Resguard de titol assimilat a estudis univ. Acadéemic
048 Titol de Diploma d'Estudis Avancgats (DEA) Académic
049 Homologacid estudis estrangers a estudis de Batxillerat/COU Académic
050 Document pérdua titol Acadéemic
051 Faig constar Academic
052 Llibre de qualificacions de Formacié Professional Académic
053 Titol propi universitari Academic
054 Certificat titulacio propia Academic
055 Full de sol-licitud Académic
056 Acreditacid prova de >45 anys Academic
061 Consulta Registre Nacional de Titulats Universitaris Oficials Académic
062 Consulta Registre Nacional de Titulats no Universitaris Acadéemic
063 Acreditacié idioma Académic
066 Certificat d’accés d’Estudis Superiors Académic
068 Certificat Academic Personal del titol universitari no espanyol [Académic
Sistema Nacional de informacién de la educacién
071 superior_Colombia Académic
073 Certificat Académic Personal estudis universitaris propis Acadéemic
067 Prova de Aptitud Personal Academic
099 Altres documents Académic
038 Carnet de familia nombrosa Descomptes
039 Acreditacié de discapacitat Descomptes
040 Acreditacio Victima del terrorisme Descomptes
041 Acreditacié de Victima de Violencia Masclista Descomptes
042 Document de familia monoparental Descomptes
057 Llibre familia Descomptes
064 Certificat d'ingrés minim vital Descomptes
065 Certificat de convivéncia Descomptes
069 Certificat académic Batxillerat Descomptes
Certificat de Matricula d'Honor (que no sigui certificats

070 academics) Descomptes
059 Fotografia Identificatiu
100 Nomenament RAEP

101 Contracte Laboral RAEP

102 Certificat d'empresa RAEP

103 Vida Laboral RAEP
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104 Curriculum Vitae RAEP
105 Autoinforme RAEP
106 Carta de recomenacid RAEP
107 Evidencia Professional RAEP
108 Factura RAEP
114 Full de serveis RAEP
109 Titols/Carnets Professionals RAEP
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