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|.-Antecedentes del servicio

La UOC tiene un servicio de gestiébn documental que presta servicio de manera transversal a
varios tramites de la universidad que se fundamentan en la recepcidn, codificacién, grabacion de
metadatos y custodia (si procede) de la documentacion que hacen llegar los estudiantes para los
varios tramites de la universidad.

A lo largo de los afios, y especialmente después de la pandemia que tuvo lugar en 2020, el
modelo de gestion documental a la UOC vy otras entidades universitarias, educativas y de la
administracién publica han hecho un cambio radical para facilitar el acceso a la documentaciéon
para acreditar situaciones diversas mediante documentacion electronica con sistemas de
validacion electrénicos como las firmas digitales, codigos QR o validacion de cédigos CSV que
garantizan la veracidad y la integridad de los documentos.

Este cambio ha permitido, al mismo tiempo, hacer mas eficiente la gestion de la documentacion
reduciendo los tiempos de gestion, reducir errores de grabacion, aplicacion de nuevos sistemas
de recogida documental como plataformas web, la aplicacién de inteligencia artificial para su
gestion y optimizacion de la calidad de los procesos relacionados, etc.

En estos Ultimos 5 afos la UOC ha llegado a recibir la documentacion requerida por los varios
tramites en un 92 % quedando en algunos tramites la recepcién de documentacion en papel de
manera anecddtica como en el caso de la documentacion por descuentos.

En esta linea la UOC sigue trabajando para mejorar los procesos y tramites que permitan una
mejor experiencia de usuario para los estudiantes haciéndolo mas agil, eficiente, sencillo y
transparente, reduciendo los tiempos de validacién del acceso a los estudios, la gestion de las
solicitudes de estudios previos, la aplicacion de descuentos, etc.

II.-Objeto de contratacion

Objeto del contrato

El objeto del presente procedimiento de licitacion es la contratacion del “Servicio de Gestion
documental” relacionada con los tramites académicos de la UOC de Acceso, Evaluacion Estudios
Previos (AEP), Reconocimiento de la experiencia Profesional (RAEP), descuentos relacionados
con el proceso de Matricula y de los Convenios y protocolos de practicas de la Fundacién para
la Universitat Oberta de Catalunya.

Alcance del Servicio

Todas estas prestaciones se enmarcan dentro de las actividades (y) “Gestion documental”, (ii)
“Proceso de mantenimiento de archivo” y (iii) Servicio de transformaciéon y mejora del servicio.
Cada una de estas actividades comprende las siguientes tareas:

e Gestion documental: las prestaciones relativas a la recepcién, recogida, codificacion y
manipulacién de los documentos, sea en apoyo electronico o fisico, digitalizacion, registro
de metadatos y la validacién de documentos y mantenimiento de repositorios, archivo
electrénico y bases de datos.



Proceso de mantenimiento de archivo: codificacién y archivo de los documentos en
formato electronico a la base de datos documental y en formato papel al archivo fisico de
la Universitat Oberta de Catalunya, asi como la custodia de la documentacién (ver
ANEXO 2).

Servicio de transformacién y mejora del servicio: desarrollo de propuestas
tecnoldgicas que incidan en la mejora de las funcionalidades y/o la eficiencia y la calidad
del servicio.

Modelo de contratacion

El modelo de contratacion del presente procedimiento de licitacién se basa en la prestacion de
los servicios requeridos por parte del adjudicatario y su facturacion segun los siguientes
aspectos:

Gestion documental: facturacion en funcion de las actividades llevadas a cabo por el
adjudicatario segun los conceptos indicados a las tablas del PCAP.

Mantenimiento de archivo: facturacion en funcion de las actividades llevadas a cabo
por el adjudicatario segun los conceptos indicados a las tablas del PCAP.

Transformacion y mejora del servicio: facturacion en funcion de las dedicaciones de
los diferentes perfiles del equipo de trabajo del adjudicatario segun se indica a las tablas
del PCAP.

lll.-Tareas generales transversales

Tareas generales del servicio

Las tareas comunes a la gestién documental para todos los servicios (Acceso, AEP, RAEP,
Descuentos) y que son lo core del servicio son:

1.

Recepcion de la documentacion sea en papel o en soporte digital.

Recibimiento diario con picos de actividad en ciertos meses del afio. (Ver el detalle al
subapartado Especificidades de la recepcion de la documentacion a continuacion)

Digitalizacion de documentos (si procede)

Los documentos que llegan en formato papel tienen que ser digitalizados y tienen
gue someterse a un proceso de OCR para que el PDF resultante no sea una imagen
fija sino que permita tener el texto identificado y accesible.

Los ficheros resultantes se tendran que gestionar para que acaben grabados con los
metadatos correspondientes al gestor documental de la UOC. Este proceso puede
ser manual mediante el asistente del gestor documental. Actualmente, hay un circuito
de grabacion manual para estos documentos con un repositorio temporal en la
estructura de carpetas Drive y se realiza una subida y grabacion manual de los
metadatos mediante el asistente documental de la UOC. También se podré realizar



mediante algun otro sistema que tenga, o desarrolle por su cuenta, la empresa
adjudicataria y permita hacer este proceso de manera automatizada, siempre que
sea posible implementarlo al sistema UOC.

Identificacion de los documentos y asignacion ala idp correspondiente

e |dentificacion de los documentos asignandolos a la ficha documental
correspondiente (definiendo qué documento es).

e Asignacion del documento al IDP (ldentificador Personal) correspondiente
(definiendo de qué estudiando es)

Grabacion al archivo documental
e Cada ficha documental se compone de campos de metadatos.

e Estos campos se tienen que rellenar en funcion de la informacion que aparece al
documento recibido.

e Serealizara siguiendo las consignas de grabacion especificas que facilitara la UOC.

e Esta captura y grabacién de metadatos tendra que incluir sistemas de inteligencia
artificial (1A), siempre que se cumpla la normativa europea de RGPD.

Validacion de documentacion digital

Los documentos en formato digital con firma digital o codigos seguros de verificacion
(CSV o codigos QR), asi como a otros posibles sistemas de verificacion que se puedan
desarrollar, tienen que ser comprobados. La comprobacién se tiene que hacer en la web
de referencia que indique el documento para definir la forma o con otros sistemas. Este
punto es clave, puesto que es el que garantiza que la documentacién de un documento
electrénico es veraz y no una falsificacion.

Ser4 necesario disponer de un certificado electronico para poder validar ciertos
elementos de verificacion. Especialmente por algunos de los emitidos por la
administracion publica.

Custodia y archivo documental del papel

La documentacién recibida en papel se tiene que custodiar a las instalaciones de la
empresa adjudicataria segun las condiciones definidas mas adelante en este pliego
técnico hasta el momento en qué sea transferida al archivo fisico de la universidad. Se
tendra que preparar segun consignas especificas del archivo de la UOC que se pueden
ver ala ANEXO 2.

Trazabilidad de la documentacién

Se tiene que establecer un sistema que permita tener una trazabilidad completa de la
documentacion recibida. La trazabilidad tiene que cubrir todo el proceso, desde el
momento de su recepcidon hasta su grabacién final al archivo digital (gestor
documental) o al archivo fisico (si procede).

Retorno de documentos originales



Se tiene que gestionar el proceso de retorno de los documentos originales que se hayan
recibido en formato papel al estudiante. Este retorno se hace a peticion de los
gestores/as de la UOC vy se tiene que hacer en el 22@, edificio C y a la atencion de
guien se especifique en el plazo maximo de 48h.

9. Destruccion de documentos

Se tiene que llevar a cabo la destruccion de los documentos que no se tienen que
custodiar segun las directrices del servicio. Esta tarea se tiene que realizar de acuerdo
con la normativa de la universidad y la legislacion vigente, garantizando siempre la
confidencialidad y la seguridad de la informacion (incluyendo el cumplimiento del
RGPD). No es una tarea habitual y nunca sera unilateral, tiene que venir de un encargo
de la UOC o con la autorizacién de los responsables del servicio de la UOC.

Especificidades de la recepcion de la documentacion

Los estudiantes de la UOC tienen que hacer llegar diferente documentacién segun los tramites
gue quieran hacer: acceso a los estudios, reconocimiento de créditos académicos o por
experiencia profesional, aplicar descuentos econdémicos sobre el importe de su matricula, etc.

Para llevar a cabo la gestion de la cual el estudiante haya hecho solicitud tiene que aportar las
pruebas documentales de los datos que ha informado, en funcién de cada tramite. Por lo tanto,
la tipologia de documentacion que pueden presentar en formato fisico o digital es:

e Documentacion de acreditacion personal identificativa (fotocopia del DNI, Pasaporte,...).

e Documentacion académica de otras instituciones educativas (certificados, titulos y
resguardos de solicitud de titulos entre otros).

e Documentacion de programas de asignaturas cursadas en otras instituciones educativas.
e Documentacion acreditativa de residencia, médica u otras circunstancias personales.

e Documentacion de acreditacion laboral y experiencia laboral (certificado de empresa,
autoinforme de proyectos, curriculum vitae, certificado de tareas, autoinforme de
practicas).

e Documentacion relacionada con el servicio de practicas entre empresas, estudiantes y la
UOC: convenios de practicas, protocolos de adhesién, entre otros.

Ver el anexo 1 en la relacién de las fichas documentales que se recogen actualmente y de los
varios documentos sin ficha documental propia que se guardan como otras. Se trata de una lista
viva en constante evolucién para buscar la mejora de la gestion documental.

Los estudiantes pueden enviar la documentacién en papel o en apoyo electrénico por varias
vias que la empresa adjudicataria se tiene que encargar de gestionar para recibir los documentos
e iniciar su procesamiento.

Documentacién en papel

La documentacion en soporte papel puede llegar principalmente por dos vias:



Un apartado postal que la UOC tiene contratado a tal efecto a Correos ubicado a la oficina
21 situada en la Calle Ramon Turrg, 248-250, 08005, Barcelona

Las instalaciones de la UOC ubicadas a la Rambla del Poblenou n.° 156, edificio C, de
Barcelona donde se hace entrega cada dia de la documentacion que se haya recibido
directamente a nuestras instalaciones.

En ambos casos la frecuencia de tendra que ser cada dia a excepciones del mes de agosto o
diciembre en los que se establecen frecuencias de paso especificas que define la coordinacion
del servicio desde la Oficina de Operaciones Académicas.

Documentacién digital

Los estudiantes también pueden hacer llegar documentacion en formato digital bien mediante un
tramite electronico desde el campus de la UOC o mediante el sistema de EACAT (en torno
cerrado en el cual se transmite la documentacion electronica segun se define en la Ley 40/2015,
de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Publico).

En el caso del circuito digital EACAT, el equipo de la UOC guarda la documentacién en
unas carpetas ubicadas en Google Drive que la UOC ya tiene preparadas para esta
gestion, para que la empresa adjudicataria los recoja y los gestione seguin el
procedimiento correspondiente. Aun asi, hay que tener en cuenta que la descarga y
recogida de la documentacion digital es una de las tareas de este contrato y, por lo tanto,
es susceptible de ser traspasada a la adjudicataria; quién tendrd que descargar la
documentacion en las carpetas correspondientes de gestién para que sea gestionada su
grabacion de metadatos y su correspondiente archivado digital, segun el procedimiento
definido. Esta tarea no tiene un precio unitario propio sino que ya esté incluido en el precio
unitario de los tipos de documentos.

Otros canales de entrada por donde se recibe la documentacion electronica, susceptibles de
sufrir modificaciones y ser cambiadas segun necesidad y evolucién de las varias herramientas y
tecnologias aplicadas a la gestion:

Repositorios UOC (Drive): los documentos se recogen por el equipo UOC o por el
equipo de la empresa adjudicataria a través de las herramientas que nos conectan
directamente con el gestor documental y se tienen que hacer llegar con un asistente de
grabacién que permita adjuntar de manera manual los ficheros de los documentos y los
metadatos a las fichas documentales correspondientes a cada documento y hacer la
grabacion. Estos documentos se tienen que dejar en unas carpetas que hay al Drive de
la UOC destinado a tal efecto. En el proceso de recogida se tienen que codificar
debidamente para ser identificadas la tipologia documental y el estudiante al cual
pertenecen y ser grabados posteriormente.

o Equipos UOC: es aquella documentacién que guarda los mismos equipos de la
UOC fruto de su gestion diaria de consultas recibidas por las herramientas de
atencion y gestion, y se desa a las carpetas de Drive establecidas en tales efectos
(ACCESO, RAEP, AEP, otros).

o Equipos emprendida adjudicataria: Fruto de la recogida documental de
herramientas como SAC (Impactos Tramite), descarts de plataformas web u otras
gue haya o pueda haber en un futuro. En este caso hay que hacer una tarea de



manipulacién de la documentacion digital que implica la descarga manual de los
documentos, la identificacion del tipo documental y del IDP al cual pertenece, el
renombramiento del fichero con estos datos, cerrar las peticiones en el caso de
SAC, y guardarlo en la carpeta del repositorio (actualmente Drive) que
corresponda.

e Via plataforma web: los adjudicatarios tendran que proponer sistemas de recogida de la
documentacion electrénica mediante una plataforma web que permita la recogida y
grabacion de los documentos de manera agil y eficiente al gestor documental de la UOC.
Tiene que permitir mejorar la experiencia del estudiante en cuanto a la entrega de los
documentos, que agilice la grabacion, permita reducir el nimero de errores en la
codificacion de los documentos (errores de tipo documental, de idp al cual pertenecen) y
en la grabacion de metadatos, etc. Esta plataforma tienen que usar sistemas de
inteligencia artificial (IA) para identificar los tipos documentales, extraer metadatos de los
documentos, etc. Sera necesario que el almacenamiento de los documentos, durante su
gestion, estén cubiertos en todo el proceso por las garantias que marquen las leyes de
RGPD de la comunidad europea.

La gestion de la documentacion relacionada con los servicios de practicas y movilidad es
fundamentalmente en papel e implica el envio de los convenios para su firma al Vicerrectorado
de la UOC, ubicado a la Rambla del Poblenou, 156 de Barcelona, edificio C, por parte de la
empresa adjudicataria, y la recogida una vez firmados para finalizar la gestion. Los convenios se
tienen que enviar de vuelta al estudiante o a la empresa con la cual se firma el convenio de
practicas por carencia de firmas, asi como una vez estan firmados por todas las partes. La UOC
provee de sobres con franqueo pagado para hacer estos envios.

El proceso de transformacion de la gestion documental es un proceso vivo y no se descartan
otros posibles escenarios de recepcién de la informacién de los estudiantes como la
interoperabilidad entre instituciones u otras herramientas y plataformas de gestion que puedan
ayudar a hacer mas eficiente el proceso.

En el caso de la recogida de documentacion en formato papel proveniente de la recogida del
apartado postal de Correos y de la sede central de la UOC, ha establecido un precio unitario que
se corresponde al concepto TRANSPORTE VALIJA (por dia) especificado en el PCAP,
susceptible de mejora por parte de los licitadores. Se prevén entre 20 recogidas mensuales de
media.

Toda la gestidon de manipulacion que pueda estar relacionada con la documentacion digital forma
parte del proceso documental y no tiene un precio unitario individual sino que se incluye en el
precio unitario maximo definido para cada tipo de documento en el PCAP y que es susceptible
de mejora por parte de los licitadores.

La gestidn de la recogida documental sea cual sea su formato y canal de recogida tiene que ser
diario.



I\/.-Definicidn de tramites

Tramite de Acceso

Definicion del servicio

El objetivo principal del servicio de Admision Académica y Requisitos Legales de Acceso es
gestionar y garantizar el cumplimiento de los requisitos legales de acceso y de los criterios de
admision especificos para todos los programas que lo requieran. Esta gestion se lleva a cabo de
acuerdo con la Normativa de la universidad y la legislacién vigente.

Tipo de documentacion

El servicio gestiona dos tipos principales de documentacién enviada por los estudiantes,
sumando actualmente mas de 40 documentos diferentes que el estudiante puede aportar para
acreditar sus requisitos de acceso y admision:

e Documentacion para validar los criterios de admisién

Documentacién que envian los estudiantes para poder ser admitidos en el programa en
el cual estan interesados. Se envia antes de la formalizacion de la matricula.

e Documentacion para validar los requisitos legales de acceso

Documentacién que envian los estudiantes para acreditar sus requisitos legales de
acceso una vez matriculados. Se envia después o durante la formalizacion de la
matricula.

Tramite de Matricula

El proceso de matricula en la UOC se divide en dos etapas: la Propuesta de matricula, que
muestra un precio provisional sin descuentos, y la Formalizacion, momento en que se aplica el
precio final con las bonificaciones correspondientes. El método para aplicar un descuento varia:
si se trata de un cédigo (como por ejemplo UOC Alumni o convenios de empresa), el estudiante
lo tiene que introducir directamente al formalizar la matricula.

Para los descuentos de colectivos en titulaciones oficiales (como por ejemplo familia numerosa,
discapacitado, matricula de honor, etc.), el estudiante tiene que presentar la documentacion
requerida, la cual se tiene que adjuntar en formato PDF, mediante un formulario en el Campus.
En estos casos, el descuento no es inmediato, sino que se vera reflejado a la matricula en un
plazo aproximado de diez dias después de la validacién de los documentos.

Definicion del servicio

La gestidn asociada a este servicio se centrara en la gestién de la documentacién del estudiante
gue acredita el derecho a obtener descuentos econémicos en la matricula.
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Las gestiones relativas a este tramite son las siguientes:
Los estudiantes pueden presentar documentaciéon de tipo personal, como por ejemplo:

Carnés de familia numerosa.

Certificados o resoluciones de grado de discapacidad.

Acreditaciones de victima de violencia machista.

Acreditacion victima del terrorismo.

Acreditacion del grado de discapacidad, entre otros, que aplican descuentos econémicos
a la matricula de la UOC.

Tareas asociadas especificas

La gestion que se tiene que hacer es la comun a todos los tramites, pero en este caso hay una
particularidad. En las fichas documentales de estos documentos hay un metadato Gestién a
GAT (SI/NO) que para rellenarla se tendra que verificar que el documento tiene las condiciones
necesarias para tramitarse posteriormente a GAT por otro equipo o no haré falta que lo hagan.
En el supuesto de que no sea necesario habra que especificar el motivo segun procedimiento de
gestion especifico.

Tramite de la Evaluacion de Estudios Previos (AEP)

Definicion del servicio

Servicio de reconocimiento de créditos AEP y RAEP: servicios donde recaen las gestiones
de evaluacion de estudios previos de los estudiantes (AEP) y del reconocimiento académico de
su experiencia profesional (RAEP). La UOC ofrece el tramite de evaluacion de estudios previos
(AEP), el cual tienen que solicitar los estudiantes que quieran reconocer los estudios que han
cursado previamente a la UOC o en cualquier otra, y el trAmite de Reconocimiento académico
de la experiencia profesional (RAEP), que permite que se reconozcan asignaturas en funcion de
la experiencia profesional demostrada a partir de una serie de evidencias documentales.

Consiste en evaluar el bagaje universitario anterior del estudiante, ya sea obtenido en la misma
UOC o en cualquier otra universidad. Los estudiantes solicitan para que se evallen sus estudios
previos y aportan documentacién acreditativa de los datos académicos y documentacion de los
contenidos de las asignaturas o cursos objete de evaluaciéon (programas o planes docentes) que
puede ser recibida en formato fisico o digital.

Especificidades de la AEP

Las tareas especificas del servicio de AEP ademas de la gestién propiamente de documentos
académicos conlleva una serie de gestiones y tramitaciones descritas a continuacién que no se
regiran por el precio unitario de los documentos sino por un precio hora definido al PCAP.

1.-Repositorio Estudios Previos: Aportaciones

Es la informacion detallada de los estudios que el estudiante solicita que le sean valorados. Estos
estudios que el estudiante ha cursado o esta cursando pueden ser oficiales 0 no y se pueden
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haber cursado en la UOC (en este caso el repositorio ya tiene la informacién detallada) o fuera
de la UOC.

El estudiante introduce directamente esta informacion en las herramientas de la UOC.

Para introducir el repositorio es necesario que previamente la base de datos tenga introducido el
plan de estudios de origen. En caso de que este plan no esté introducido, el estudiante hace una
peticion para la introduccion del plan via impacto trdmite SAC que habra que gestionar.

Descripcion de las tareas a llevar a cabo:

e Introduccion, modificacién y validacion de aportaciones y elementos de las aportaciones
en la herramienta BART.

e Reclamacién de la documentacion desde la herramienta BART.

e Resolver peticiones especificas del equipo de gestion UOC relativas al estado de la
documentacion recibida y la validacion e introduccion de aportaciones y el contenido de
los planes.

e Hay que hacer la comprobacion de que los datos que el estudiante ha introducido en las
aportaciones de estudios previos son las que identificamos en el documento recibido
mediante el CAP o el CAO del que disponemos.

e Hace falta que el adjudicatario revise nombre, asignatura, los créditos, estatus,
calificacion y afio de superacion.

e Hay que validar los datos de cada elemento (asignatura) aportado, modificando y
corrigiendo aquellas que no sean correctas segun la certificacion académica aportada
(documentacion). Una vez se ha validado cada elemento se acepta la aportacion
globalmente.

2.-Documentacion programas académicos

El estudiante tiene que aportar la documentacion acreditativa personal de los datos que ha
informado sobre los estudios previos todo aportante, ademas de la meramente académica como
titulos, certificados académicos personal, certificado académico que consiste en la
documentacion que acredita los contenidos de las asignaturas o cursos que ha cursado y que
son objeto de evaluacién, llamados programas o guias docentes de los planes que aporten para
valorar.

Implica gestionar toda la documentacion relativa a los programas docentes de los planes de
estudios que los estudiantes envian mediante un formulario y que a menudo implica trabajar
sobre la BBDD de planes de la UOC afiadiendo informacion a los registros de las asignaturas de
los planes indicando que se dispone del programa de la asignatura.

Descripcion de las tareas a llevar a cabo:

e Registro y validacion de los programas docentes recibidos. Identificar que el contenido
del fichero recibido se corresponde con un programa docente. Si no corresponde, se
descarta y no se gestiona.

e |dentificacion de las asignaturas recibidas y codificacibn/nombramiento.
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e |dentificar el plan al cual corresponden.

e Creacidén de carpetas de planes en el repositorio UOC y/o mantenimiento de las
carpetas y del contenido, afiadiendo las asignaturas recibidas que sean necesarias de
las cuales no disponemos en el repositorio.

e Digitalizacion de programas docentes en papel con capa de texto (OCR).

e Revision del contenido de los repositorios de planes de programas/guias docentes
a la herramienta que gestiona la BBDD de la UOC relativa a los planes externos (altas,
modificaciones). Este registro se efectlia en la base de datos BART, dentro del médulo
de mantenimiento de planes externos, siguiendo los siguientes pasos vinculando cada
programa a la asignatura del plan de estudios correspondiente. Se pueden dar
diferentes situaciones:

Tramite del

A)

B)

El plan estd dado de alta en la herramienta UOC

Revisar que contenga todas las asignaturas a partir del CAP del estudiante
y dar de alta aquellas que no estén registradas.

Revisar que la informacion de las asignaturas sea la correcta.

Revisar lo programas docentes que hemos recibido y registrar a cada
asignatura que disponemos del programa.

El plan no est4d dado de alta en la herramienta UOC
Dar de alta el plan.

Dar de alta las asignaturas que conforman el plan a partir de la informacién
del CAP del estudiante.

Revisar lo programas docentes que hemos recibido y registrar a cada
asignatura que disponemos del programa.

Reconocimiento Académico de la Experiencia

Profesional (RAEP)

Definicidn del servicio

Consiste en evaluar la experiencia profesional adquirida por el estudiante a lo largo de su vida
laboral. Los estudiantes aportan documentacion diversa acreditativa de la experiencia
profesional acumulada hasta el momento de la solicitud del RAEP como por ejemplo:

Vida laboral.
Certificados profesionales.

Autoinformes.
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e Contratos laborales.

e Hojas de servicio.

Servicios de practicas y movilidad

Son las prestaciones relativas al envio y recepcién de los documentos como convenios de
practicas o protocolos de adhesién, el registro de metadatos y la validacion de documentos a
las herramientas de gestion de practicas Xperience.

Tareas generales

Recepcién de documentacién en papel, recogida cada dia del apartado postal de
Correos.

Registro de documentos recibidos y del estado a las diferentes etapas.
Digitalizaciéon de documentos.
Registro de metadatos y documentos a Xperience.

Revision del cumplimiento de los requisitos que tienen que tener los convenios y
protocolos relativos a las firmas.

Gestion de incidencias relativas a las firmas por parte de estudiante y empresa.

Resolver peticiones especificas del servicio relativas al estado de la documentacién
recibida, priorizaciéon de documentos o dar retorno de informacion concreta cuando se
pida.

Gestion de los documentos haciendo envio correspondiente a las empresas o
estudiando cuando corresponde.

Gestion de firma de los convenios por parte del Vicerrectorado de la UOC (entrega por
firma) y posterior recogida de convenios firmados.

Envio de documentos firmados al estudiante y empresa para gestionar incidencias o
devolucién de convenios firmados.

Custodia y archivo de los convenios en papel (segun consignas de archivo).

Tareas segun tipos de convenio o protocolo adhesion

Los dos tipos principales de documentos a gestionar son:

e Convenio especifico de practiques: documento firmado a tres bandas (estudiante,
empresa, UOC) donde se establecen las condiciones en que se tienen que desarrollar la
practica concreta de aquel estudiante de la UOC.

e Protocolo de adhesién: cuando hay un convenio marco firmado con la empresa, este es
el documento firmado por el estudiante donde se establecen las condiciones en que se
tiene que llevar a cabo su actividad de practicas.

La gestion de convenios implica segun opcion 1, 2, 3 o0 4:
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Opciéon 1

Recepcién de las copias firmadas por estudiante y empresa.

Entrega de los documentos a Rambla del Poblenou 156, edificio C de la UOC, por
firma del Vicerrector + registrar data Envio Vicerrectorado dentro de Xperience y
recogida de los convenios firmados por Vicerrectorado.

Envio de dos copias a estudiante y empresa, para que los estudiantes puedan iniciar
sus practicas en las empresas externas. La tercera copia es la que custodiamos en la
UOC y habré& que llevar al depésito del archivo cuando corresponda.

Recepcién de las copias firmadas por estudiante, empresa y UOC + registrar fecha
Finalizado dentro de Xperience.

Digitalizacion de la tercera copia y subirla a la herramienta de gestién de practicas
(Xperience).

Custodia y archivo segun indicaciones UOC.

Opcioén 2

o

o

o

Recepcioén de las 3 copias del convenio firmadas por la UOC.

Envio de las 3 copias a empresa + registrar data Envio estudiando/empresa dentro de
Xperience.

Recepcion de la copia firmada por el estudiante, empresa y UOC que es la que
custodiamos en la UOC + registrar fecha Finalizado dentro de Xperience +
digitalizacion convenio y colgar al Drive.

Custodia y archivo segun indicaciones UOC.

Opcion 3

Recepcion de dos copias de un convenio (normalmente recibimos 3) firmadas por el
estudiante.

Envio de los documentos a Vicerrectorado, Rambla del Poblenou 156, edificio C de la
UOC, por firma del Vicerrector + registrar data Envio Vicerrectorado dentro de
Xperience y recogida de los convenios firmados.

Escanear y subir una copia a Xperience.
Custodia y archivo de una copia segun indicaciones UOC.

Envio por correo en el domicilio del estudiante.

Opcion 4

Protocolos de adhesién que recibimos firmados digitalmente por los estudiantes.

Los estudiantes hacen llegar a través de un impacto tramite (SAC) su protocolo de
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adhesion firmado por ellos.

e Hay que descargar el documento y subirlo a la herramienta Xperience.

e Responder lo impacte tramite agradeciendo al estudiante el envio del documento.
La gestién de los protocolos de adhesion implica:

e Recepcion de la copia firmada por el estudiante.

e Registrar fecha Finalizado dentro de Xperience.

e Custodia del ejemplar por UOC y archivo fisico segun indicaciones UOC.

El precio correspondiendo al transporte de valija de convenios hacia la sede de la UOC,
en la Rambla del Poblenou 156 de Barcelona, edificio C, para su firma por parte de
Vicerrectorado no tiene un precio unitario independiente, esta incluido en el precio unitario
establecido TRANSPORTE VALIJA general que se establece al PCAP y que es susceptible
de mejora.

Este servicio también implica la custodia de los documentos en papel, codificacion y su
correspondiente archivo al depdsito del archivo de la UOC: una vez la documentacion esta
introducida y digitalizada, esta se tiene que custodiar hasta el momento en que se tiene que
archivar en las instalaciones de la UOC, en el edificio C de la UOC, donde hay el deposito del
archivo fisico de la universidad, cuando se acuerde con el equipo de coordinacién de la UOC
y el archivero. El precio de esta gestion de archivado se rige por el precio establecido al PCAP
Archivado expediente nico que serd susceptible de mejora por parte de los adjudicatarios.

Servicio de archivo

Generalidades

Se entiende por “proceso de mantenimiento de archivo” el conjunto de prestaciones destinadas
a garantizar el almacenamiento, investigacion y reutilizacion de los documentos facilitados por
los estudiantes durante su estancia en la Fundacion para la Universitat Oberta de Catalunya.

Por lo tanto, en términos generales, la finalidad de este proceso es la preservacion de los
documentos en cumplimiento de aquello que dispone la normativa aplicable en materia de
archivos y conservacion de documentacion, la cual, junto con la normativa de proteccion de datos
de caracter personal, tendra que observar el adjudicatario del servicio (ver ANEXO 2).

Toda la documentacion archivada a las dependencias de la UOC dispondra del archivo fisico y
de la correspondiente imagen en el archivo digital.

Una vez la documentacion en apoyo fisico esta introducida y digitalizada en el gestor documental,
esta se tendra que custodiar hasta el momento en que se tenga que archivar al depdsito de
archivo de la UOC cuando se acuerde con el equipo de coordinacion de la UOC y el archivero.

El depdsito del archivo esta ubicado en el Campus 22@, ubicado en el edificio C, a la Rambla
del Poblenou, nim. 156, de Barcelona.
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La fase relativa al “Proceso de Mantenimiento de Archivo” engloba las prestaciones siguientes:
e Codificacion de documentos.

e Archivo de documentos digitales en la base de datos (proceso de grabacion al gestor
documental).

e Archivo de documentos en papel al archivo fisico.

e Control del stock del material de archivo necesario para hacer la tarea.

Codificacion de documentos

Los documentos tendran que quedar correctamente codificados en el gestor documental. Los
ficheros que provengan de la fuente de papel o de la fuente ITs grabados mediante el asistente
de grabacion manual empezaran por UOCxxxxxX y los que provengan otras fuentes como una
plataforma online como UOCExxxxx en el caso de afiadir nuevas formas de entrada se podria
estudiar cambiar estas codificaciones afiadiendo otras en la linea.

Archivo de documentos digitales en la base de datos (carga de ficheros)

El archivo digital se compone de las imagenes escaneadas de los documentos aportados en
papel y también de los documentos aportados en formato digital.

Por lo tanto, una vez creadas las imagenes que corresponden a los documentos hay que hacer
una carga para adjuntar las imagenes escaneadas al registro de metadatos y asi dejar los
documentos en formato digital correctamente clasificados en funcion del registro de metadatos
efectuado inicialmente al gestor documental de la UOC.

El correcto archivo de los documentos digitales esta basado en los metadatos registrados, la
ficha documental correspondiente al tipo documental y el IDP del estudiante.

Archivo de documentos en papel al archivo fisico: (ANEXO 2)

El archivo fisico se compone de los documentos en formato papel que los estudiantes hacen
llegar a la UOC.

Se prepara toda la documentacién para ser archivada en el depésito del archivo fisico de la UOC
siguiendo determinados criterios de archivo, los cuales seran posados en conocimiento del
adjudicatario en el momento de prestar el servicio. En general, hay dos sistemas, a pesar de que
en un futuro se pueden desarrollar otros:

- Uno consiste en la creacion de sobra por cada nuevo expediente (cada solicitud de
acceso genera un nuevo expediente al archivo) aseados por un “Numero de Identificacion
de Personal” (IDP) asignado a cada estudiante. Aquellos estudiantes que ya tienen un
expediente abierto no generan un nuez sobre si no que se denominan historicos y si
envian nuevos documentos se posa en el sobre abierto previamente. Este es el sistema
vigente actualmente.

- También hay otro sistema de archivo sin sobres en el cual la documentacion se registra
a una base de datos y se le asigna un cédigo que identifica el documento y su posicion
dentro del archivo fisico de la UOC. Este sistema alternativo de archivo se pondria en
marcha en el hipotético caso que por necesidades logisticas de los depdsitos de archivo
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de la UOC y previo informe del archivero responsable que justifique el cambio de criterio.
Actualmente no es el que se usa.

En funcién del momento, se usara un sistema u otro segun directrices del archivero de la UOC.

Material de archivo

En el supuesto que se use el sistema de archivo con sobres y cajas, el material necesario para
llevar a cabo las tareas de archivo (sobres, cajas, etiquetas) serd facilitado desde la UOC a la
adjudicataria previa solicitud.

Llevar el control del stock del material de archivo serd responsabilidad de la empresa
adjudicataria, y por tanto tendra que controlar los volimenes disponibles y tener siempre los
materiales necesarios para poder hacer los trabajos de archivo sin quedarse con existencias
insuficientes.

Se tendra que disponer de una herramienta o fichero compartido con la UOC que permita hacer
el seguimiento del stock. Eventualmente, los responsables de la UOC podran pedir el stock de
material que la adjudicataria tiene en un momento puntual.

Los pedidos se tendran que hacer con una antelacion de 3 semanas.

Espacios y condiciones de custodia

Hay una necesidad indispensable de disponer de espacios con capacidad para recibir la histérica
pendiente de archivo y archivado de nueva actividad en condiciones adecuadas segun se
especifica a continuacion.

Como se ha apuntado mas arriba, el adjudicatario estara obligado a custodiar la documentacién
hasta el momento en el cual se haya acordado el archivo definitivo de la documentacién a las
instalaciones de la UOC, destinadas a tal efecto. Las transferencias de documentaciéon del
proveedor hacia el archivo de la UOC se regira por un procedimiento especifico que se puede
ver en detalle a ’Anexo 2.

En el proceso de custodia de la documentacién, esta se tendrda que mantener organizada de
manera ordenada segun el sistema de archivo que se haya concretado entre el adjudicatario y
la UOC (ver ANEXO 2) para, si se da el caso, poder localizar algun original para su posterior
comprobaciéon o revision hasta el momento que estos queden archivados definitivamente al
archivo de la UOC.

En todo caso, el adjudicatario estara obligado a cumplir las siguientes medidas archivisticas:

e Medioambientales: que el espacio de archivo reuna las condiciones
medioambientales suficientes para asegurar que la documentacion no sufrird dafios o
modificaciones. Por lo tanto, el adjudicatario tendra que aplicar medidas de prevencién
contraincendios, contra inundaciones, proteccién preventiva de suministro eléctrico y
alumbrado y plagas urbanas.

e Acceso: que en el espacio de archivo solo acceda personal autorizado por el
adjudicatario que cumpla los requisitos de confidencialidad.
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e Proteccidon de datos: como los documentos pueden tener datos personales basicos,
estas tienen que estar debidamente protegidas contra la intrusion y el robo.

Volumenes

En este momento hay pendiente de archivar un volumen aproximado de 61.271
documentos correspondientes a un total de 28.036 expedientes Unicos. Este material es
susceptible de tener que ser recepcionado por la empresa adjudicataria quién tendria que
finalizar el proceso de archivado.

Expedientes

unicos Expedientes Unicos
Volumen de Expedientes
Documentos Unicos 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

Ademéas del acumulado pendiente de archivar, es preveé la recepcion de un volumen
aproximado de unos 15.000 documentos anuales en formato papel, con tendencia a
reducirse progresivamente, que habra que custodiar y archivar de manera planificada.

La empresa adjudicataria tendra que tener las instalaciones necesarias con suficiente
espacio para dar cabida a esta documentacion y hacer la custodia asi como por toda
aguella que se vaya recibiendo durante la ejecucion del servicio, en las condiciones que
se especifican en este apartado.

El archivado de la documentacion tiene que seguir un orden fundamentado en la prioridad
de aquellos documentos mas antiguos se depositen al archivo en primera instancia.

El proceso de transferencia se tendrd que hacer siguiendo las instrucciones
establecidas por el servicio de archivo de la UOC. Ver Anexo 3.

La gestién de esta documentacion tiene unos precios unitarios propios establecidos en el PCAP
susceptibles de mejora por parte de las empresas licitadoras.
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Destruccion documental (papel y digital)

Durante la prestacion del servicio es posible que se tenga que llevar a cabo la destruccion de los
documentos que no se tienen que custodiar segun las directrices del servicio. La destruccién de
los documentos puede ser de:

Documentacién en papel: Fundamentalmente, programas docentes, pero también se
puede pedir la destruccion especifica de alguna documentacion concreta. Esta tarea se
tiene que realizar de acuerdo con la normativa de la universidad y la legislacion vigente,
garantizando siempre la confidencialidad y la seguridad de la informacién (incluyendo el
cumplimiento del RGPD).

Documentacion electrénica: En el caso de la documentacion electrénica puede pasar
gue se haga una peticién exprés de eliminar algin documento del gestor documental
porque se ha subido errébneamente a una ficha documental que no corresponde o a un IDP
y que se tenga que sustituir por el que corresponda; Puede ser que un estudiante pida la
eliminacion de su documentacion de los sistemas UOC por el que se tendran que eliminar
a peticion del equipo UOC los documentos que se tengan de aquella persona en
repositorios temporales, carpetas de Drive 0 en alguna plataforma o sistema propio de la
adjudicataria garantizando esta eliminacién. Finalmente por politicas de conservacion se
estableceran plazos maximos o calendarios para borrar todos los documentos en apoyo
electrénicos que no estén en los sistemas UOC de manera periddica. Estos periodos se
marcaran durante la prestacion del servicio. Por ejemplo: Cada 6 meses borrado de los
documentos que haya en todos los repositorios del proveedor propios y ajenos. Habra que
garantizar y confirmar por escrito esta eliminacion.
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V.-Volumenes y estacionalidad del servicio

IMPORTANTE: todos los volumenes que se indican en los apartados siguientes son a titulo
informativo y se tienen que interpretar como una estimacion no vinculante de la gestion
documental a realizar por parte de la empresa que resulte adjudicataria. Ademas, y en la medida
en que el importe global del presupuesto del contrato se organiza a partir de estas estimaciones
y de varios precios unitarios asociados a cada una de las tareas a llevar a cabo por el contratista,
solo se podran facturar los importes resultantes por el nimero de tareas llevadas a cabo, sin que
exista ninguna obligacién por parte del 6rgano de contratacién de agotar ninguin importe hasta el
presupuesto de licitaciéon indicado al PCAP. Por lo tanto, el adjudicatario no tendra derecho a
ninguna compensacion en caso de que los volimenes reales sean inferiores a los volimenes
indicados en los siguientes apartados.

A lo largo del afio el servicio de gestion documental tiene varios picos de entrada de
documentacion como se puede ver a los gréaficos. Histéricamente, los meses en los cuales se
concentra la recepcién de documentacion de acceso son los meses de enero-febrero, junio-julio
y septiembre-octubre. Estos picos se relacionan con ciertas gestiones como el acceso, la puesta
en marcha de la campafia de AEP o del RAEP o la apertura del periodo de matriculacién.

Se adjuntan a continuacién los datos relativos a 2024 para mostrar la fotografia completa de la
estacionalidad y voliumenes de referencia a pesar de que también por este Ultimo objetivo, los
volumenes de referencia, se aportan los valores de 2025 hasta noviembre con una prevision
hasta finalizar el afio para que sirva de referencia con el reparto de unitarios que se propone en
esta licitacion.

Del total de documentos recibidos el 2024, un 90,80 % se recibieron en soporte digital y un 9,20
% en soporte papel. Actualmente, el servicio se mueve en un porcentaje de gestibn de
documentos en soporte digital del 95 %.

Documents per suport percentual Percentatge segons procedéncia per procedencia
ou? 52 46%
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40%
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@ Electronic T
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De ahora en adelante, en los datos se podran ver las procedencias y los valores:

e Webform: hace referencia a la entrada de documentacion en soporte papel via
plataforma web la cual se aplican procesos de IA.

e VIRTUAL: hace referencia a la entrada de documentacién en soporte digital via Impactos
tramite SAC de la UOC.
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e APTDO: hace referencia a la documentacion en soporte papel que entra via apartado
postal de Correos.

e CENTRAL: hace referencia a la documentacion en soporte papel que entra via recepcion
UOC y que se entrega cada dia en una valija al proveedor.

En el afio 2024 se trataron un total de 157.310 documentos.
e Entraron en soporte papel: 15.165 documentos.
e Entraron en soporte digital: 142.145 documentos.
o Por plataforma web: 82.524 documentos.

o Por Impacto tramite (CAU SAC-herramienta UOC): 59.621
documentos.

El volumen de convenios de préacticas es un capitulo a parte, en relacidon con el resto de

volumetrias, dado que la gestiébn es diferente y a estas alturas estad digitalizado casi

completamente. La gestion que queda es bastante residual, unos 175 convenios en papel a
tratar.

Estacionalidad
Gestion de impactos tramites

e Documentacion digital: en la tabla y grafico se puede ver la volumetria total de los
impactos tramite que se recibieron durante 2024 y el reparto de la entrada de estos por

tramite.
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De la gestion de estos impactos tramite se recogen los documentos digitales IT-SAC. La gestién
propiamente de los impactos tramite, si se tiene que hacer, no tiene un precio unitario propio,
sino que va incluido en el precio unitario definido para esta documentacion al PCAP.

Gestion de documentos

La estacionalidad global de la documentacién queda repartida a lo largo del afio de la siguiente
forma.

Total_docs per Mes Y B -
30 mil

26.675

25 mil

20 mil

[15 mil

10 mil

5 mil

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

Hay que decir que puede ser susceptible de variar a lo largo de los meses si por motivos de
organizacion interna de la UOC se tienen que acomodar las diversas campafias de otra manera.

En cuanto a la entrada documental propiamente dicha, asociado a los diferentes tramites, se
repartiria de la siguiente forma:

Acceso
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Total_docs per Mes

25 mil
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En cuanto a las vias por las cuales obtenemos esta documentacion, se puede ver al grafico
siguiente que la entrada mas importante se hace por la actual plataforma web, en segundo lugar,
por Impactos tramite y, en ultimo lugar, en papel a través del apartado postal de Correos y desde
las oficinas de la UOC en la sede central.

El 90.58 % de la documentacion fue en soporte electronico y este se dividié en un 66,76 % en la
plataforma web y un 23.92 % en los impactos tramite.

Documents per suport percentual Percentatge segons procedéncia per procedencia
66,76%
9,32% (9,32%)

60%

2l o —

@ Electronic 23,92%
20%

e 7,80%
o _
0% iy
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90,68% (90,68%) o o «f R o
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Descuentos

Total_docs per Mes

1.652

1.500

1.000
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agost setembre  octubre novembre desembre

Los descuentos coinciden en cuanto a proceso con el momento del acceso, puesto que es la
siguiente etapa légica que hace el estudiantado: pedir acceso y matricularse. Es en este
momento en el cual se acostumbra a hacer la entrega de toda su documentacién relativa al

acceso y a los descuentos de matricula.

En el caso de los documentos de descuento de matricula, salvo algin caso anecdético, el 99,99

% de la documentacién entra en apoyo electrénico.

Documents per suport percentual

0,01% (0,01%) —

Suport
@ Electronic

Paper

L— g0 ,99% (99,90%)

Percentatge segons procedencia per procedencia

99,99%
100%

50%

0,01%
o b 2 O e
o Nia 49 o
\“‘:3;:0 -\1@ ‘PR d}‘{\

Al gréfico se ve como practicamente la puerta Unica son los Impactos tramite UOC, pero hay que
apuntar que en el 2025 este 99,99 % se reparte de una forma un poco diferente puesto que el
grueso mas importante ha pasado a entrar por la plataforma web, una pequefia parte por

Impactos tramite y un % anecdotico en papel.
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AEP

Total_docs per Mes

4 mil

3.615

3 mil

2 mil

1 mil

O mil
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Acostumbra a tener dos campafias al afio muy marcadas en el calendario. La primera es mas
floja en cuanto a volumenes que la segunda edicion. La entrada documental se produce a lo
largo de todo el afio y en los meses de abril - mayo - junio y julio y de septiembre - octubre -
noviembre y diciembre y enero del siguiente afio a pesar de que ya son volimenes de bajada.

Es muy importante tener en cuenta que, hoy por hoy, coincide muy marcadamente en el tiempo
con la campafia del RAEP y esto hace que los meses de abril a mayo y de octubre a diciembre
haya bastante volumen documental y haya que tener un buen dimensionado.

Este trAmite esta en revision y puede cambiar su operativa, plazos y manera de hacer que
modifique los patrones actuales en cuanto al comportamiento de documentos a pesar de que los
momentos tendrian que ser aproximadamente los mismos.

Documents per suport percentual Percentatge segons procedencia per procedencia

— 56,65%

Suport 23,84%
@ Electronic 18,91%
20%
Paper
0,61%
0%

7555% QOQL\"‘\

(75.55%)

24,45%
(24,45%)

La entrada de documentacion en cuanto al tramite del AEP es probablemente la que tiene mas
diversificacibn y mas entrada en papel a estas alturas. Todavia casi bien el 25 % de la
documentacion recibida es en papel y el restante 75 % en soporte digital. La entrada digital
fundamentalmente entra por los Impactos tramite UOC, un 60 % de toda la documentacion, y
Unicamente un 18.91 % por la plataforma web.
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Relacionado con la gestion documental de la AEP, también hay un capitulo, ademas de la
documentacion académica que entra por un canal especifico: un formulario que recoge
programas/guias docentes de los planes de estudios de los cuales los estudiantes quieren
acreditar haber cursado estudios previos que tienen que ayudar a la resolucién de los
reconocimientos.

Estos planes se tienen que manipular como se explicaba previamente, denominarlos, clasificarlos
en el plan que corresponda y guardarlos en un repositorio UOC, asi como registrar la entrada de
estas asignaturas a la BBDD de la UOC, de planes de estudios de otras universidades.

Anualmente el tratamiento de estas asignaturas esta entre las 20.000 y 25.000 PDF.

RAEP

Total_docs per Mes

6 mil 5727
5 mil
4 mil
3 mil
2 mil

1 mil

0 mil

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

También acostumbra a tener dos campafias al afio muy marcadas en el calendario. La entrada
documental, a pesar de un pequefio goteo todos los meses, como se puede ver al grafico, tiene
dos momentos punta a los meses de marzo - abril - mayo y octubre - noviembre - diciembre.
Estos periodos acostumbran a no tener variaciones a pesar de que como comentamos pueden
estar supeditadas a modificaciones.
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Documents per suport percentual

Suport
@ Electronic
Paper

Percentatge segons procedencia per procedencia

1009%
00%

En cuanto a la documentacion del RAEP podemos decir que practicamente su totalidad entra en
soporte digital, hablamos del 96,18 % y Unicamente un 3.82 % entra en soporte papel. La
documentacion en soporte digital entra en este caso en su totalidad por los impactos tramite de

la UOC.

Volumenes 2025

En cuanto a la volumetria de documentos relativa a 2025, ya no organizada por tramite, sino
por tipo de elemento facturable, se aportan los siguientes datos con informacién actualizada
hasta el mes de noviembre y una estimacion del volumen relativo, al mes de diciembre, con el

peso porcentual.

Tipos documentos

Documentos identificativos papel

Documentos identificativos digitales manual

Documentos identificativos plataforma web

Documentos Académicos y descuentas papel

Documentos Académicos y descuentos digitales

manual

Documentos Académicos y descuentos digitales

plataforma web

Volumen | % ‘
1.577 3%
6.306 12%

44.669 85%

11.558 10,00%
60.101 52,00%
43.920 38,00%

La gestibn de esta documentacion tiene unos precios unitarios propios establecidos al PCAP
susceptibles de mejora por parte de las empresas licitadoras.

VI1.-Requerimientos del equipo humano y roles

La adjudicataria tendra que disponer del personal cualificado necesario para la correcta ejecucion
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del servicio asi como de un correcto dimensionado y planificacion que le permita ejecutar el
servicio, en las condiciones establecidas en este pliego técnico, que garantice el logro de los
acuerdos de nivel de servicio (MAS BIEN), asi como cubrir las necesidades que se presenten a
consecuencia de las posibles incidencias en la prestacién del servicio.

Personal adscrito al servicio

La empresa licitadora tiene que designar una persona responsable de servicio, la mision de la
cual es ejercer como interlocutora directa con el equipo de la UOC y sera quien se tiene que
encargar de las tareas siguientes:

e Informar de las incidencias del servicio.
e Asegurarse de la resolucion de las incidencias.
e Supervisar la ejecucion del contrato y el correcto cumplimiento de este.

e Coordinar y organizar todo el equipo de trabajo por el desempefio de los acuerdos de
nivel de servicio.

e Asegurar el correcto dimensionado para cumplir los acuerdos contractuales relativos a
las MAS BIEN gue garantice la correcta ejecucion de los varios tramites de la UOC que
dependen de la gestion documental.

e Interlocucién con el personal designado por la UOC como coordinadoras del servicio de
Gestion documental de la UOC

e Atender a las demandas de priorizacién de actividad llevadas a cabo por la UOC y
organizacién del equipo de trabajo por el desempefio de estas demandas.

e Garantizar que el equipo de trabajo dispone de la capacitacion necesaria y de la
informacién necesaria para ejecutar el servicio correctamente.

e Asistir a reuniones previstas por la UOC para la planificacién asi como para la valoracion
del servicio.

e Redactar informes periddicos sobre el seguimiento de los resultados del servicio

e Proponer mejoras y cambios en el seguimiento y la ejecucidn general del servicio.

La persona responsable del servicio tiene que tener una experiencia minima de tres afios en
cargos y tareas de caracteristicas similares.

Tiene que disponer de un teléfono movil permanentemente conectado entre las 8:00 y las 18:00
horas en dias habiles durante la prestacion del servicio.

Coordinacién de servicio

Durante todo el horario del servicio hay de haber una figura de coordinacion dedicada
exclusivamente al servicio. Las funciones que se le atribuyen son:

e Conocer ampliamente el contenido de las diferentes actividades y la organizacion del
servicio y tener capacidad para transmitirlo al equipo.

29



e Gestionar las actividades encargadas compaginando sus funciones con las tareas
propias de un gestor cuando proceda.

e Llevar a cabo explotaciones de datos y elaborar informes periédicos de seguimiento de
la actividad.

e Coordinar el equipo de gestores para organizar la actividad diaria.

e Llevar a cabo un seguimiento cualitativo del servicio realizando las auditorias que sean
necesarias y elaborando informes de mejora del servicio.

e Encargarse de la formacion y capacitacion inicial de los nuevos agentes del servicio, asi
como de las novedades que se puedan introducir en el servicio.

e Capacidad para proponer mejoras y cambios en los circuitos y procedimientos, asi como
plantear las dudas generales que puedan surgir respecto de estos.

e Capacidad de interlocucion.

La figura de coordinador del servicio tiene que tener una experiencia minima de tres afios en
cargos y tareas de caracteristicas similares.

Equipo de agentes de gestion documental

Son las personas encargadas de ejecutar las actividades contempladas en este Pliego y tendran
gue ser, como minimo, 5. Las funciones que tienen son:

e Realizar las actividades encargadas siguiendo los procedimientos establecidos en cada
caso y respetando los estandares cualitativos y cuantitativos establecidos.

e Tener una alta capacidad de trabajo en equipo para garantizar dar salida a la actividad
planificada.

e Informar el responsable o coordinador de cualquier incidencia que impide la correcta
prestacion del servicio.

e Capacidad para reportar al responsable/coordinador, posibles mejoras y cambios en los
circuitos y procedimientos, asi como sus carencias de formacion.

e Catalan y castellano escrito correctamente.

e Seria 6ptimo, que dispongan de conocimientos sobre archivistica o experiencia en un
archivo.

Para garantizar que las personas que se incorporan al servicio por primera vez o después de un
periodo de baja disponen de los permisos a las aplicaciones de la UOC necesarios para poder
realizar su tarea, la empresa adjudicataria tendra que informar del nombre completo, NIF y fecha
de nacimiento a la UOC con un minimo de 3 dias de antelacién a su incorporacion.

El adjudicatario tiene que disponer en todo momento del personal necesario para llevar a
cabo el presente servicio, asi como para dar respuesta a la prestacion y cobertura del
servicio ante dolencias, vacaciones o cualquier otra contingencia que afecte el personal
habitual sin que los acuerdos de niveles de servicio (MAS BIEN) establecidos se vean
afectados.
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La adjudicataria tendra que informar en la UOC de cualquier cambio de personal de forma previa
gue se produzca, o en el momento preciso de la baja, especialmente de las bajas definitivas, asi
como de cualquier eventualidad que pueda repercutir en la normal ejecucion del servicio para
gestionar los accesos y permisos en los sistemas de la UOC.

El adjudicatario es el responsable que el personal destinado al servicio se someta a las normas
de seguridad y control exigidas por la ley.

La empresa adjudicataria tiene que dimensionar adecuadamente el equipo, con un minimo de 5
agentes, para el cumplimiento del servicio y de los MAS BIEN teniendo presente la temporalidad
de la carga de trabajo, los periodos de formacidn para la incorporacion de nuevos gestores y la
curva de aprendizaje de los gestores. Esto también supone que el nimero de gestores y su
distribucién horaria tiene que ser la adecuada para el cumplimiento de los acuerdos de nivel
de servicio cuantitativos y los conocimientos y capacidades de los gestores tienen que ser los
adecuados para el cumplimiento de los acuerdos de nivel de servicio cualitativos.

Los agentes de gestion documental tiene que tener una experiencia minima de tres afios en
tareas de caracteristicas similares (gestiébn documental con posibilidad de archivistica).

Horarios de prestacién de servicio

El horario de prestacion de servicio queda abierto a criterios de organizacion de la adjudicataria
siempre que no vaya en detrimento de la consecucion de las MAS BIEN establecidas asi como
del correcto funcionamiento del servicio. Se contempla la posibilidad que el servicio se pueda
realizar de lunes a domingo y también en dias festivos en caso de necesidad.

Hay que tener en cuenta, a la hora de organizar el servicio, que la grabacién de
documentos no es posible entre las 00:00h y las 08:00 de la mafiana.

El servicio se prestara desde las dependencias de la empresa adjudicataria.

Formacioén de los equipos

La empresa adjudicataria es la responsable de garantizar en todo momento que el nivel de
capacitacion del equipo es el adecuado para la prestacion del servicio.

La formacioén inicial es obligatoria y se llevara a cabo a las instalaciones de la empresa
adjudicataria, siempre que sea posible, por parte de la UOC, al equipo de coordinacién y de
gestores/se documentales o de manera telematica si no puede ser de manera presencial.

Ante futuras incorporaciones y refuerzos, la formacién ira a cargo de la adjudicataria, quien
ademas se tiene que asegurar de formar todo el equipo para que sean polivalentes y puedan
hacer tareas relacionadas con todos los servicios.

En el caso de novedades significativas en los procedimientos y la realizacion de las actividades,
la posible formacion que se requiera ird a cargo de la UOC.

Los gestores tienen que recibir una formacion inicial basica sobre la UOC vy las actividades a
realizar, posteriormente y de manera gradual y planificada se llevardn a cabo formaciones
especificas para desarrollar cada una de las actividades que hay que realizar segun la
planificacién, siempre siguiendo el programa de formacién acordado con la UOC, si procede.
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La UOC y la empresa adjudicataria definirdn un sistema que permita visualizar el rendimiento de
cada gestor. Hay de haber una evaluacion de la actividad de los gestores, tanto a escala de
productividad como de calidad, de la cual sera responsable la empresa adjudicataria.

El seguimiento del rendimiento de los gestores persigue dos objetivos:

e La evaluacién continuada de los niveles de servicio cualitativos y cuantitativos
previstos en el apartado de ANTES.

e La deteccion de necesidades de formacion. El responsable del servicio y/o los
coordinadores tienen que programar formaciones adicionales en caso necesario o tomar
aquellas medidas que consideren adecuadas para la mejora de los gestores.

Hara falta que el control de la calidad se realice de manera semanal mediante una muestra de
los documentos grabados, siguiendo las consignas de la UOC y valorando aquellos elementos
que permitan hacer el seguimiento del cumplimiento de las MAS BIEN (vedis apartado
monogréfico). Los resultados de la valoracion de los diferentes items se tendran que compartir
con la UOC.

La UOC dispone de un sistema propio de evaluar los elementos cualitativos de la grabacion de
datos y gestion de los documentos que permite valorar los documentos que se van grabando y
puerta una muestra paralela a la del proveedor, pero no tiene que ser necesariamente el Unico
sistema valido. En caso de disponer de una herramienta propia para valorar la calidad de la
grabacion de los documentos habra que ver como unificar los datos de los resultados con la
muestra de calidad de la UOC o valorar otras opciones.

VIl.-Requerimientos tecnologicos

Equipacion

El punto de trabajo para ejecutar las actividades tendra que disponer de los siguientes requisitos
minimos:

e Ordenador de sobremesa o portatil con conexion a Internet por banda ancha y un monitor
con una resolucién minima de 1024x768 pixeles.

e Se requiere que la CPU (sea de un ordenador de sobremesa o de un portatil) tenga como
minimo 2 GB de memoria RAM y 2 GHz de velocidad de procesador.

e Disponibilidad de varios escaneres con las siguientes caracteristicas como minimo:
o Dduplex

o Que puguin escanejar documents en A3, A4 i altres formats hasta una
resolucion de 600 dpi.

o Capacidad de profundidad al escanear documentos fotocopiados (los cuales no
pueden tener una suficiente calidad de imagen como la de los originales).

o Disponer en caso de que sea necesario de un escaner de mesa para escanear
documentos originales sea mas prudente no pasarlos por un alimentador
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industrial, como es el caso de tarjetas de PAAU con mas 25 afos de existencia,
gue corren peligro de rotura.

o Formato de salida: PDF/A con pauta de compresién “Sin pérdida ITU-T.6, LZW”

o El nivel de fidelidad de la imagen resultante del escaneo tiene que ser suficiente
para poder leer los datos del documento ya sean letra, numéricos, alfanuméricos,
sellos, firmas manuscritas o cualquier otro dato que permita describir el contenido
del documento.

A continuacién se detallan las versiones de navegadores y sistemas operativos requeridos para
navegar por el site y el Campus Virtual de la UOC sin problemas y para disponer de acceso a las
diferentes aplicaciones de gestién de las actividades.

En cuanto al hardware, se puede usar cualquier equipo informético que sea capaz de ejecutar
los sistemas operativos y navegadores requeridos:

Sistema Operativo Navegador
(Versiones necesarias) (Versiones requeridas)

Internet Explorer o Edge (Ultima version)
Windows 11 Mozilla Firefox (Ultima version)

Chrome (Ultima version)

Para la realizacion de las diferentes actividades habrd que hacer uso de diferentes herramientas
y aplicaciones de la UOC:

Gestor documental de la UOC.

Asistente de gestién documental: herramienta para gestionar las diferentes fichas
documentales para la grabaciéon de los metadatos de los diferentes tipos de documentos
y guardar las imagenes de los documentos recibidos.

BART: es la aplicacion a través de la cual se gestiona el trdmite de evaluacion de estudios
previos y a través del cual se explotan las solicitudes recibidas y se resuelven, se validan
los repositorios, se gestionan los planes de estudios externos.

CAU: es una solucion de integracion de servicios de atencion que permite toda la gestion
de peticiones de diferente naturaleza. Es una aplicacion de resoluciéon (CAU) basada en
Forms Services de Oraculo que permite interactuar con diferentes niveles de atencion,
aplicar procedimientos y plantillas de resolucion.

GAT: es la herramienta de gestion académica a través de la cual se gestionan gran
diversidad de tramites, desde las diferentes solicitudes de certificados, la aceptacion del
titulo oficial, las modificaciones de matricula, las adaptaciones de expediente, traslado de
expediente de la UOC a otras universidades, cierre de expedientes, etc.
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e Ficha del Estudiante: consiste en una aplicacion web, que previa identificacion del
usuario, proporciona datos agrupados procedentes de las diferentes bases de datos de
la UOC.

e Reports y explotaciones: la UOC dispone de herramientas de explotacion y reporting
para extraer datos de la actividad registrada a las diferentes herramientas garantizando
un control de la actividad pendiente, su antigtiedad, entre otros indicadores.

e SAC: herramienta de gestibn que permite recoger intermediando impactes tramites,
documentos en soporte papel y dar respuesta al estudiante sobre su gestion.

e Sitede procedimientos y comunicados: la UOC dispone de un site especifico que sirve
como contenedor de los procedimientos de gestion de las diferentes actividades, asi
como para compartir informaciones necesarias para llevarlas a cabo y unos espacios de
comunicacion para resolver dudas o incidencias.

e TERCEROS: base de datos del area de personas de la Universidad (herramienta donde
se da de alta los estudiantes y las empresas)

e XPERIENCE: herramienta de gestién de los convenios y acuerdos relacionados con las
practicas y la movilidad de la universidad.

Ademas de las herramientas enumeradas, hara falta que la empresa adjudicataria haga uso de
cualquier otra herramienta o aplicacién que la UOC implemente por la gestion académica
relacionada con el servicio de gestién documental durante el tiempo de ejecucion del contrato.

Para garantizar el cumplimiento de los MAS BIEN, se requiere alta disponibilidad de cara a la
conexion/ salida a Internet desde las instalaciones de la empresa adjudicataria a través de, como
minimo, dos proveedores diferentes. La conmutacion en caso de averia tiene que ser automatica
de forma que sea transparente para los gestores u operadores.

En ningun caso el ancho de banda disponible de salida a Internet por la empresa adjudicataria
podréa ser el responsable de la lentitud apreciable/manifiesta por los operadores o gestores a la
hora de acceder a todas las aplicaciones definidas por la UOC como necesarias para la
prestacién del servicio o en caso de posar en produccion nuevos servicios.

Plataforma de gestion documental

La empresa adjudicataria tiene que disponer de una plataforma web que permita la recogida de
documentacién en apoyo electrénico, grabarla a un back-end y enviarla al gestor documental de
la UOC.

La empresa adjudicataria tendra que adquirir el compromiso de poner en marcha la plataforma
en uno plazo de 6-7 meses desde la firma del contrato, perfectamente operativa y lista para
empezar a trabajar. En caso de no cumplir este punto el contrato se podra resolver de manera
unilateral de la UOC.

Caracteristicas generales:

e Frente-end: desde donde el estudiantado pueda adjuntar los documentos y hacer la
ingesta de documentos. Preferiblemente puerta Unica.
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Back-end: donde los gestores/se puedan grabar los metadatos necesarios de cada tipo
documental, visualizando el documento, validar cédigos CSV o firmas electrénicas, etc.,
0 aplicando procesos de IA para automatizar la captura de metadatos, desde donde
pasara el documento y los metadatos hacia el gestor Documental de la UOC.

Es de obligado cumplimiento que los repositorios que guarden la documentacion de
manera temporal en los sistemas de la plataforma de recogida documental, como los
posibles repositorios intermedios en los cuales quede almacenada, sean propios o de
terceros, se tendran que regir por el reglamento de proteccion de datos de la Comunidad
Europea y de Espafia y se tendra que acreditar. Estos repositorios intermedios
permaneceran sujetos en las normas internas de conservacién que la UOC establezca y
proceder en su borrado con las periodicidades que se marquen desde la UOC.

El sistema de ingesta documental y/o de grabacion tendra que implementar soluciones
basadas en inteligencia artificial (IA) para la automatizacion del procesamiento,
incluyendo la extraccion de metadatos documentales relevantes, la clasificacion
automatica de la tipologia documental de los documentos recibidos, la segmentacion y
extraccion de elementos graficos (como por ejemplo fotografias) de documentos de
identificacion, y la aplicacién de mecanismos de deteccion y prevenciéon de duplicados.
Asi mismo, se tiene que garantizar la verificacién de la integridad y autenticidad de los
documentos validando los sistemas de verificacion criptogréafica (CSV, firma electronica),
e integrar funcionalidad de Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) para la ingesta
de metadatos. Esta funcionalidad se considera un requerimiento minimo, y su
implementacién sera responsabilidad del adjudicatario en caso de no estar integrada a la
plataforma propuesta.

Los gestores UOC tendran que tener un acceso seguro a la plataforma que permita
visualizar el estado de las gestiones y acceder a datos e informes que permitan ver el
estado en tiempo real del servicio.

Se valoraréa positivamente que el frente end por el cual el estudiante tenga que entregar
la diferente documentacion que puede necesitar aportar en la UOC por varios tramites
sea una ventanilla Gnica y no tenga que acceder en varios enlaces y formularios para
adjuntar los diferentes documentos.

Es necesario que la plataforma disponga de un sistema de avisos al estudiante en el
frente end que en el momento de gestionar sus documentos permita indicarle si el
documento no es el esperado, no dispone de los elementos de verificacién esperados, ya
tiene un documento de la misma tipologia pendiente de ser tratado, esta caducado etc.
entre otros.

La plataforma aportada por la empresa adjudicataria tendra que tener la capacidad de
adaptarse al SSO (Single Sign Donde) de la UOC para recuperar ciertos datos de los
sistemas necesarios para gestionar la documentacién contra el gestor documental de la
UOC (como nombre y apellidos, idp del estudiante, DNI), puesto que se envian con cada
documento.

Se tendra que disponer de un plan aproximado de puesta en marcha de la plataforma con
las diferentes fases definidas y planificadas en el tiempo.
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e Se valorard positivamente disponer o poder desarrollar sistemas de robotitzacié que
permitan la descarga de documentacion de aplicaciones de la UOC como los documentos
adjuntos a los impactos tramite de la plataforma CAU-SAC.

e FEl sistema tiene que disponer de una interfaz o APIO que ofrezca la capacidad de
explotacion de los datos almacenados

e Se establece al PCAP un concepto denominado RUN, es un importe fijo mensual
susceptible de mejora en las ofertas, que tiene que servir para la explotacion, operacion
y mantenimiento continuo de la plataforma de recogida de documentos que aporte el
proveedor.

VIll.-Transformacion tecnoldgica

En el marco del servicio de gestion documental, la UOC se encuentra en una fase de
transformacion y mejora del servicio.

Por este motivo, se contempla que por parte de la empresa adjudicataria se planteen propuestas
gue incidan en la mejora de las funcionalidades y/o la eficiencia y la calidad del servicio, como por
ejemplo:

e Automatizaciones relacionadas con los procesos de digitalizacion.
e Sistema de ingesta y procesamiento de la documentacién digital que recibe la UOC.
e Automatizacion de la extraccion de metadatos.

e Otras mejoras que puedan enmarcarse dentro del alcance del servicio.

Seguimiento del servicio de transformacion y mejora

De manera proactiva, la empresa adjudicataria propondra las iniciativas que incidan en la mejora
de las funcionalidades y/o la eficiencia y la calidad del servicio.

De este modo, la empresa adjudicataria convocara a los responsables del servicio de Gestién
documental de la UOC para planificar la transformacion y mejoras del servicio. El circuito que se
plantea es el siguiente:

e Una primera reunion explicando las caracteristicas del servicio a mejorar por parte de los
responsables del servicio de gestién documental de la UOC y los responsables de la
empresa adjudicataria. La dedicaciéon de horas que comporte esta reunién o reuniones
no se podran facturar.

e Conjuntamente con el jefe de proyecto de la UOC se hace la definicién detallada del
alcance (descripcion de requerimientos).

e En caso de integracion con los sistemas de la UOC, conjuntamente con el especialista de
aplicacion y arquitectura de la UOC se determina la solucion técnica mas apropiada.

e A partir de la informacion recopilada, la empresa adjudicataria tendra que analizar y
realizar una oferta estableciendo la estimacion de coste hora por cada uno de los perfiles
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técnicos que tengan que participar en la ejecucion de la mejora. Las horas dedicadas a
este informe no se podran facturar.

e La UOC validara si se llevan a cabo las propuestas presentadas por la empresa
adjudicataria y marcara las prioridades de los proyectos que se aceptan a desarrollar.

e Laempresa adjudicataria, de acuerdo con la oferta validada, presentara una planificacion
y se marcara por parte de los responsables de servicio de gestion documental unos
entregables pactados con la empresa adjudicataria y se llevaran a cabo reuniones
trimestrales de seguimiento de estas mejoras con el equipo de seguimiento de proyecto
gue se defina.

IX.-Modelo de operaciones del servicio

El servicio de gestiébn documental se efectuard utilizando las aplicaciones propias de la UOC vy,
por este motivo, la UOC proporcionara al adjudicatario del contrato un acceso remoto a sus
sistemas (etreball y VPN).

Se creardan usuarios nominales a todos los gestores de la empresa adjudicataria que accedan
remotamente a los sistemas UOC, teniendo que estar todos y cada uno de estos usuarios
claramente identificados.

Asi mismo, cada uno de estos usuarios dispondra de una clave para acceder remotamente a los
sistemas de la UOC.

Los usuarios quedan obligados al cumplimiento de aquello que dispone el PCAP en relacion con
la normativa de proteccion de datos personales.

En funcién del tramite y del aplicativo de gestion que se utiliza como apoyo existen diferentes
modelos de la operativa del servicio.

Si en algn momento alguna de las personas asociadas al servicio deja de formar parte, se tendra
gue avisar al equipo de la UOC para que puedan rescindir los permisos de la o las personas que
sean baja al servicio.

Reuniones de seguimiento

Planificacion inicial y seguimiento del servicio

Una vez haya sido formalizado el contrato, llevara a cabo una reunién entre el adjudicatario y los
responsables del servicio de Gestibn documental de la UOC para planificar la prestacién del
servicio correspondiente.

En las mencionadas reuniones de planificacion, la UOC concretara al adjudicatario los hitos mas
significativos del servicio de la informacién necesaria para ofrecer el servicio.

Siempre que la UOC asi lo establezca, se llevaran a cabo reuniones de seguimiento del servicio,

para valorar la ejecucién del servicio, las incidencias, y el funcionamiento general de este entre
otros.
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Canales de comunicacion documental

La UOC tiene establecidos varios canales de comunicacién, con la herramienta Groups de
Google, para el dia a dia de los equipos segun cada una de las areas correspondientes a la
documentacion.

Asi se establece un grupo para la documentacion de Acceso, uno para el de AEP y RAEP, uno
para la documentacion de Matricula, uno por Préacticas y movilidad, uno por los errores a corregir
a las fichas documentales fruto de la muestra de calidad y se pueden establecer de nuevos o
eliminar, para apoyar al equipo de la empresa adjudicataria.

El personal de la UOC dara respuesta a las dudas sobre documentacién que se publiquen al
grupo y del mismo modo, el personal de la UOC puede publicar directrices, protocolos, etc. a
seguir en el dia a dia

También se podran usar otros canales como la herramienta CAU SAC para derivar casos a
segundos niveles de atencion de la UOC hacia el servicio cuando se trate de casos especificos
que provienen por esta herramienta.

Informas de seguimiento de la actividad

La adjudicataria tendra que disponer de informes diarios compartidos con la UOC en los cuales
se recoja de manera detallada toda la actividad llevada a cabo, que tendr4 que estar
permanentemente actualizada, y tendra que incluir informacion del registro de cada una de los
hitos de la gestion documental. Se valorara que sea una vista Unica asi como la utilizacién de
cuadros de mando que faciliten la consulta del estado del servicio a ser posible en tiempo real.
Tendré que ser un resumen de toda la documentacion por cualquier canal y el estado.

Informe de trazabilidad de toda la documentacion recibida

Se trata de un informe que permita ver qué se ha recibido, cuando, por qué, via, en qué estado
se encuentra, etc. para tener trazabilidad punta a punta del recorrido de cualgquier documento.
Este documento tiene que estar actualizar cada dia como minimo a las 7h a las 12h y alas 17h.
Se pueden proponer varios sistemas de reporting.

Los campos minimos e indispensables que tendra que contener son:

Procedencia (apartado de Correos, digital, plataforma web, etc)
Campafia (AEP, RAEP, ACCESO...)

Tipo de documento

Datos del estudiante (IDP, DNI, nombre y apellidos...)

Fecha de recepcion y hora

Fecha de digitalizacion y hora

Fecha de grabacion del documento a la bbdd de la UOC y hora

Asi como todos aquellos campos que se consideren oportunos para facilitar informacion del
estado de cada una de las gestiones en todo momento.

38



Convenios de practicas

En cuanto al apartado de convenios (practicas y movilidad) y su registro a Xperience, tendra que
tener un documento propio donde se registren todos los convenios tratados, asi como algunos
campos indispensables:

Identificador Unico por cada documento

Datos del estudiante (IDP, DNI, nombre y apellidos...)

Campaiia (semestre)

Tipo de documento (convenio, rescision convenio, etc.)

Fecha de recepcion y hora

Fecha de digitalizacién y subida a herramienta Xperience

Fecha de envio a firma Vicerrectorado

Fecha de recepcion firmado Vicerrectorado preparado para enviar a empresa y estudiante
Si hay alguna incidencia y de qué tipologia

Asi como todos aquellos campos que se consideren oportunos para facilitar informacion del
estado de cada una de las gestiones en todo momento.

Informes asignaturas planos AEP

En cuanto al apartado de AEP, tendra que tener un documento propio donde se registren todos
los documentos tratados:

Fecha de recepcion

Sido gestién

Fecha de tratamiento documento

Fecha archivado a repositorio

Asi como todos aquellos campos que se consideren oportunos para facilitar informacién del
estado de cada una de las gestiones en todo momento.

Informe diario

Tendrd que resumir los volumenes de la documentacién recibida, digitalizada, grabada y
pendiente de digitalizar y grabar hasta el momento de su envio, asi como el nidmero de
documentos con incidencia.

Este informe tendra que enviarse o posarse a disposicion de la UOC por correo electronico tres
golpes al dia: a primera hora de la mafiana (8:00 h), a las 12:00 h y para la tarde (17:00 h) en
formato Excel u otro formato que permita ver los volimenes pendientes de manera comoda para
el usuario final.

Como minimo tendra que contener los siguientes campos:

e Tramite (acceso, AEP, RAEP, Convenios, programas asignaturas)

e [Fecha de recepcion
e [Fecha de digitalizacion (si se la ha)
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Fecha de grabacion (si se la ha)

Volumen total recibido

Total pendientes de digitalizar

Total pendiente de grabar

Total documentos con incidencias

Total documentos digitalizados

Total documentos grabados

Volumen de documentos que han llegado en sobras desde el apartado de correos y estan
pendientes de digitalizar (Fecha de recepcién, total sobres, total documentos)

e Volumen de documentos grabados el dia anterior

Asi como todos aquellos campos que se consideren oportunos para facilitar informacion del
estado de cada una de las gestiones en todo momento.

Informe de archivo

Habra que hacer entrega de manera mensual y cuando sea requerido por el equipo de la UOC
un informe de actividad de archivo fisico donde se detallen los documentos preparados y
pendientes de archivar que incluya:

Tipo de documentos

Semestre al cual corresponden

Campanfa (AEP, RAEP, Acceso...) si se cae
Idp estudiando

Nombre y apellido estudiantes

Caja a la cual esta ubicado

Referencia del documento

Estado

Fecha de transferencia al depdsito del archivo

Asi como todos aquellos campos que se consideren oportunos para facilitar la informacion del
estado de cada una de las gestiones en todo momento.

Informes mensuales

Informe de ANTES cuantitativos

La empresa adjudicataria tendra que presentar de manera mensual, a mes cerrado, un informe
que recoja la informacién relativa a las MAS BIEN cuantitativas detalladas en el apartado
dedicado a este tema que se detalla en el préximo apartado de este documento. Este informe
tendra que recoger informaciéon como:

e numero total de documentos recibidos

e numero de documentos digitalizados

e nuUmero de documentos grabados

e Numero de documentos pendientes de gestion
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e tiempo de gestion sobre el total de documentos desde la recepcién a la digitalizacién, si
se cae
tiempo de gestidn sobre el total de documentos desde la recepcioén a la grabacion
Resultados segun las MAS BIEN definidas en este pliego técnico
Acciones previstas o llevadas a plazo para mejorar las MAS BIEN, etc.

Informe de ANTES cualitativo

La empresa adjudicataria tendra que presentar de manera mensual, a mes cerrado, un informe
que recoja la informacion relativa a las MAS BIEN cualitativas del servicio. Este informe seré el
reflejo de la muestra de calidad que se tendra que llevar a plazo cada semana en la cual se
evaluaran registros grabados por el equipo de grabacion de la empresa adjudicataria por su
propio equipo de coordinacién o calidad que se recogera en un documento de Google Sheets.La
muestra tendrd que ser, como minimo, el equivalente al 3 % del total de la documentacion
recibida cada mes.

Este informe tendra que recoger informacion como:
e Numero total de documentos de la muestra y % sobre el total de documentos del mes
e Numero total de documentos correctos y correspondiente %
e Numero de documentos con errores y correspondiendo % relativos a la gestién de la
adjudicataria:
o De asignacion IDP
o A los metadatos
o Ficha documental
o En la validacion del documento
o Otros elementos
Resultados segln las MAS BIEN definidas en este pliego técnico
Acciones previstas o llevadas a plazo para mejorar las MAS BIEN, etc.

Asi como todos aquellos campos que se consideren oportunos para facilitar la informacion del
estado de cada una de las gestiones en todo momento.

Informe de incidencias
Cada vez que se produzca una incidencia a la plataforma de gestion documental, es decir, a la
plataforma donde llega la documentacion librada por los estudiantes a través de los formularios
especificos publicados al Campus, la empresa adjudicataria tendra que elaborar un informe de
incidencia en el formato facilitado por la UOC.
El informe se presentara en una plantilla de PowerPoint o herramienta de presentacion similar
gue la UOC posara a disposicién de la empresa adjudicataria y tendra que seguir, como minimo,
la estructura siguiente:
e Portada
o Numero de incidencia: INCO0000ddmmaaa - seguido del servicio afectado.
o Fecha de generacién del informe.

e indice, con los apartados siguientes:
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o Descripcion breve.

o Andlisis incidental.

o Impacto.

o Causa-resolucion.

o Pla de acciones y mejoras.
Descripcion breve
Diapositiva donde se describird brevemente la incidencia, el motivo y la afectacién al negocio.
También habra que especificar “fecha de inicio de la afectacion” y “fecha fin de la afectacion,
especificando la “duracién” en dias, horas y minutos de la indisponibilidad del servicio.
Analisis incidental
Diapositiva donde se describira cronolégicamente el detalle del que ha pasado, cuando ha
pasado, como ha pasado y por qué ha pasado, incluyendo las acciones llevadas a cabo y/o
decisiones tomadas.

Impacto
Diapositiva donde se describird, en lenguaje de negocio, el impacto y/o afectacidon causada por

la incidencia (aquello que habitualmente funciona y que, a raiz de la incidencia, ha dejado de
funcionar).

Causa-resolucion
Diapositiva donde se describira en detalle la causa o causas de la incidencia y las acciones
realizadas para restablecer el servicio.

Pla de acciones y mejoras
Diapositiva donde se indicaran las lineas de trabajo, medidas correctoras y/o lecciones
aprendidas que la empresa adjudicataria llevara a cabo para evitar la reiteracion de la incidencia,
con una fecha tentativa de cuando se podrian empezar a aplicar.
El informe tendra que incluir, siempre que sea aplicable, evidencias que permitan corroborar el
analisis realizado y las actuaciones realizadas, como por ejemplo:
Pantallazos de las herramientas de monitoritzacié y/o cuadros de mando.
e Extractos de logs relevantes (anonimitzats si se tercia).

e Registros de alertas, alarmas o0 acontecimientos del sistema.

e Cualquier otra evidencia técnica que permita acreditar el origen, el impacto y la resolucién

de la incidencia.

Estas evidencias se podran anexar al informe en formato digital, en el mismo fichero o como
anexos separados, segundos se acuerde con la UOC.
La empresa adjudicataria tendra que librar el informe de incidencia en el plazo maximo de una
semana (7 dias naturales) desde el momento que la incidencia haya sido resuelta.

El Gestor de Servicio Documental de la UOC revisara cada informe de incidencia y sera la
persona encargada de validar el contenido. Podra proponer, si procede, modificaciones o
aclaraciones, especialmente en cuanto a la descripcion del impacto y de la afectacion al servicio.
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X.-Pla de transicion y reversibilidad del servicio

Pla de iniciacion y transiciéon del servicio (entrada)

La correcta implantacion del servicio por parte de la empresa adjudicataria requiere un periodo
de transicién ordenado hasta lograr el pleno cumplimiento de los Acuerdos de Nivel de Servicio
(MAS BIEN) y el resto de obligaciones contractuales.

Para lo cual, el licitador tiene que incluir en su oferta uno Pla de Iniciacion y Transicion
detallado. Este plan, que no podra superar un mes desde la formalizacién del contrato, tendra
gue ser validado y aprobado por el responsable del contrato de la UOC antes de su inicio de
ejecucion.

El plan tiene que incorporar, como minimo, los elementos siguientes:

1. Cronogramay Recursos: Definicion del marco temporal detallado (por fases e hitos), con
indicacion de los recursos humanos y materiales especificos asignados a la transicion.

2. Metodologia de Captura de Conocimiento: Planificacion detallada de la fase de
transferencia y captura del conocimiento (si procede, con el equipo saliente). Tiene que
incluir las técnicas a utilizar (sesiones formativas, documentacion, servicio en sombra), la
duracion prevista, el modelo de validacion del conocimiento adquirido y el grado de
implicacién esperado por parte del personal de la UOC.

3. Fase de Transicion y Estabilizacién: Planificacion de la asuncion progresiva del servicio,
detallando los hitos hasta la estabilizacién completa. Se tiene que definir un periodo de
servicio en paralelo o tutelado (si aplica) y los criterios objetivos para declarar el servicio
como "estabilizado" (por ejemplo, cumplimiento de los MAS BIEN durante X dias
consecutivos).

4. Matriz de Roles y Comunicacion: ldentificacion del equipo de transicion (tanto del
proveedor como de la UOC) y establecimiento del plan de comunicacion y gobernanza
durante esta fase.

La empresa adjudicataria resto obligado a prestar el servicio de acuerdo con las prescripciones
establecidas en los pliegos desde el momento de la plena asuncién del servicio y hasta la
expiracioén de la vigencia contractual.

Pla de reversibilidad y devolucion del servicio (salida)

En el supuesto de expiraciéon (por finalizacion de plazo o prérrogas) o resolucién anticipada del
contrato, el adjudicatario saliente esta obligado a ejecutar un proceso de devolucién ordenado y
completo, garantizando la continuidad del servicio y transfiriendo el conocimiento necesario a la
UOC o a la nueva empresa adjudicataria que esta designio.

Para garantizarlo, el adjudicatario saliente tendra que presentar en la UOC, con una antelacion
minima de tres (3) meses a la fecha de finalizacion del contrato, uno Pla de Reversibilidad
detallado para su validacién y aprobacion.
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Este Plan de Reversibilidad tendra que contener, como minimo:

1. Inventario de Activos: Un inventario detallado y actualizado de todos los activos vinculados
al servicio, incluyente:

o Toda la documentacién y procedimientos operativos.

o Registros de informacion y bases de datos (con especificacion de formatos, estructuras
y modelos de datos).

o Sistemas, software o configuraciones especificas utilizadas o desarrolladas para el
servicio.

o Cualquier otra informacion relevante para la correcta prestacion del servicio.

2. Pla de Transferencia de Conocimiento: Una planificacion detallada para la transferencia
efectiva del conocimiento explicito y tacito al equipo entrante. Tendra que incluir un
calendario de sesiones formativas, periodos de "servicio en sombra" (donde el equipo
entrante observa el equipo saliente) y la designacion de interlocutores clave para la
resolucion de dudas.

3. Pla de Migracién de Activos (Digitales y Fisicos): Detalle de la forma, tiempo y medios
para el traspaso de la informacién, datos y documentacion. Este punto tendra que posar
especial énfasis en:

o El plan de migracion de todos los datos y documentacién en formato digital
alojadas a los sistemas propios del adjudicatario saliente. Se tendra que
especificar la metodologia (p.ej., entrega de exportaciones en formatos
estandares y legibles, acceso temporal supervisado del nuevo adjudicatario a las
herramientas para la extraccion), los plazos para la extraccion completa, y las
garantias de borrado seguro una vez validada el traspaso por la UOC.

o El traspaso de toda la documentacién pendiente de digitalizar, grabar y/o archivar que
la adjudicataria saliente tenga a sus instalaciones. Esta documentacion tendra que estar
a las instalaciones de la nueva empresa adjudicataria, debidamente inventariada,
durante los primeros quince (15) dias naturales desde el inicio de la actividad regular
del nuevo contrato.

o El retorno de toda la documentacion en soporte papel custodiada y que no haya sido
depositada al archivo fisico de la UOC.

o La entrega de un inventario detallado de documentos pendientes de archivo y toda la
informacidén necesaria porque la nueva empresa adjudicataria pueda llevar a cabo el
correcto archivado.

o La entrega de los materiales sobrantes propiedad de la UOC (sobras, cajas AZ,
hashtags, etc.).

4. Ejecucion: La fase activa de devolucion se desarrollara, como minimo, durante lo ultimo
mes de vigencia del contrato, sin perjuicio que la transferencia de conocimiento pueda
iniciarse con anterioridad, una vez aprobada el Plan de Reversibilidad.

La liberacion de la garantia definitiva y la liquidacion final del contrato estaran condicionados a
la recepcion de conformidad por parte de la UOC de la correcta y completa ejecucién del Plan de
Reversibilidad aprobado.
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ANEXO

1 - FICHAS DOCUMENTALES ACTUALES

ID
DOCUMENTO (Descripcion documento Acrénimo Tipo
Identificativ
001 Documento nacional de identidad DNI o
002 Pasaporte ordinario espafiol PASS :)dentificativ
Identificativ
003 Permiso de residencia PERMRE o
004 Resguardo del DNI RESDNI :)dentificativ
Identificativ
005 Tarjeta de extranjero (NIE) NIE o
006 Certificado académico oficial universidad CAOUNE Académico
007 Certificado académico personal. Pruebas >25 afos CAUXXV Académico
008 Certificado académico personal de estudios univ.oficiales CAPUNE Académico
009 Certificado académico personal de FP/CFGS/MP3 CAPFPR Académico
010 Certificado académico personal COU CAPCOU Académico
012 Certificado sustitutorio del titulo oficial univ.espafiol CESTUE Académico
013A Homologacién de estudios univ.extranjeros a Diplom/Llic/Grau CRHEUEA Académico
013B Homologacidn de estudios univ.extranjeros a estudios profesionales |CRHEUEB Académico
014 Acreditacion titulo asimilado a Formacién Profesional TAEOFP Académico
015 Acreditacion titulo asimilado a titulo univ.oficial espafiol TAEOUE Académico
016 PAAU para extranjeros con estudios convalidables PAPAUE Académico
017 Prueba de acceso en la universidad (PAAU) PAAU Académico
019 Resguardo de traslado de expediente de estudios univ. RETRAS Académico
020 Resguardo de titulo oficial universitario RETIEU Académico
021 Resguardo del titulo oficial FP/CFGS/MP3/CFGM RETIFP Académico
022 Suplemento Europeo al Titulo SETOUE Académico
023 Titulo universitario oficial espafiol Master / Doctor TOUEMD Académico
024 Titulo universitario oficial espafiol Diplom/Llic/Grau TOUECG Académico
025 Titulo oficial espafiol Formacién Profesional TOFP Académico
026A Volando inscripcién condicional (titulos universitarios) VICCDE Académico
026B Volando inscripcion condicional (titulos FP/CFGS) VICCDEB Académico
028 Homologacidon de estudios univ. Extranjeros a Master/Doctor CHEUMD Académico
029 Titulo Grado extranjero TIGRES Académico
029B Diploma Suplemento EEES DIPSUE Académico
030 Titulos extranjeros ajenos a EEES TIENOE Académico
031 Acreditaciéon UNED ACRUNE Académico
032 Tarjeta superacion de pruebas por mayores de 25 afios TSUPP25 Académico
033 Libro de calificaciones de Bachillerato LLIBATX Académico
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034 Titulo de Bachillerato TITBATX Académico
035 Titulo de Graduado Escolar TITGRAD Académico
036 Diploma de FP de titulo no oficial DIPFPNO Académico
Identificativ
037 Documento de registro civil DREGCIV o]
038 Carné de familia numerosa CFAMNOM Descuentos
039 Acreditacion de discapacidad RMINUSV Descuentos
040 Acreditacidn Victima del terrorismo DVICTER Descuentos
041 Acreditacion de Victima de Violencia Machista DVICVIO Descuentos
042 Documento de familia monoparental CFAMMON Descuentos
Identificativ
043 Carné de conducir CARCOND o
. . . Identificativ
044 Certificado de registro de ciudadano de la UE CERREGUE
o
Identificativ
045 Cédul-la o carta de identidad CARTAID o
046 Resguardo de titulo de Master/Doctor RETOMD Académico
047 Resguardo de titulo asimilado a estudios univ. RTAOEU Académico
048 Titulo de Diploma de Estudios Avanzados (DIOSA) TDEA Académico
049 Homologacién estudios extranjeros a estudios de Bachillerato/COU [CRHBATCOU Académico
050 Documento pérdida titulo PERDFPUNI Académico
051 Hago constar FCONSTAR Académico
052 Libro de calificaciones de Formacién Profesional LLQUALFP Académico
053 Titulo propio universitario TPUNI Académico
054 Certificado titulacion propia CTP Académico
055 Hoja de solicitud FSOL Académico
056 Acreditacion prueba de >45 afios TSUPP45 Académico
057 Libro familia TLLIBFAM Descuentos
, Identificativ
059 Fotografia FOTO
o
061 Consulta Registro Nacional de Titulados Universitarios Oficiales AUTCONSTIT Académico
. ) ) o AUTCONSTITNOUN o
062 Consulta Registro Nacional de Titulados no Universitarios " Académico
063 Acreditacion idioma CERTIDIOM Académico
064 Certificado de ingreso minimo vital INGMINVIT Descuentos
065 Certificado de convivencia CERTCONV Descuentos
066 Certificado de acceso de Estudios Superiores CERTACESTSUP Académico
067 Prueba de Aptitud Personal PAP Académico
068 Certificado Académico Personal del titulo universitario no espafiol CAPUNINOESP Académico
069 Certificado académico Bachillerato CERTACABATX Descuentos
Certificado de Matricula de Honor (que no sea certificados
070 L CERTMH Descuentos
académicos)
071 Sistema Nacional de informacién de la educacién superior_Colombia |SNIES Académico
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073 Certificado Académico Personal estudios universitarios propios CERTACESTPROPIS |Académico
099 Otros documentos Académico
100 Nombramiento NOMBRA RAEP
101 Contrato Laboral CONLAB RAEP
102 Certificado de empresa CERTUOC RAEP
103 Vida Laboral VIDLAB RAEP
104 Curriculum vitae cv RAEP
105 Autoinforme AUTOINF RAEP
106 Carta de recomendacion CARTREC RAEP
107 Evidencia Profesional EVIDAP RAEP
108 Factura FACT RAEP
109 Titulos/Carnés Profesionales TITPRO RAEP
114 Hoja de servicios HOJA_SERVICIOS |RAEP

Seguimos trabajando por dado cabida en todos los documentos que no tienen una ficha
documental propia y se tienen que grabar como 99-OTROS DOCUMENTOS
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ANEXO 2-El ARCHIVO

Manual de archivo por

proveedores del
Archivo Acadéemico
de la UOC

(version por licitadores)

Jesus Sanchez Tenedor

Servicio de Gestion Documenta | y Archivo



Area de Asesoria Juridica
Universitat Oberta de Catalunya

Indice

Introduccion

1. Capturadelos documentos

2. Clasificacion de los documentos

3. Archivo de los documentos

4. Transferencia de expedientes al archivo
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Introduccion

La aplicacién de los principios de calidad segun la norma ISO 15489, de las normas d‘acceso,
evaluacion y elige de documentos en el ambito de Universidades catalanas, la aplicacion de
normativas de la Ley 10/2001 y Decreto 13/2008 y la necesidad cada vez mas evidente de
normalizar y regular la actividad del archivo académico nos ha impulsado a realizar este manual

de archivo orientado a las necesidades debajo descritas.

En el caso del archivo académico, la gestibn documental que alimenta de expedientes este
depdsito, esta en una gran parte externalizado como politica de delegacion de las operaciones
de grandes volumenes de documentacion a empresas proveedoras de estos servicios.

Las series documentales afectadas son aquellas resultantes de los siguientes procesos de

gestion:

- Admisién y matricula de los estudiantes de estudios homologados y propios.
- Evaluacion de Estudios Previos
- Reconocimiento Académico de la Experiencia Profesional

- Documentacion parala aplicacién de descuentos a la matricula
Y los procesos de Gestion Documental y Archivo afectados suefio:

- Capturay digitalizacion

- Clasificacién de los documentos

- Archivo

- Transferencia e instalacién de expedientes al archivo
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En este documento se especificara cuales son los requisitos, herramientas y criterios que tendra
gue seguir la empresa proveedora de servicios a la hora de implementar los procesos de Gestion

Documental y Archivo del Archivo Académico que se los ha encargado.

1. Captura de los documentos

Podemos definir capturar como el acto de tratar aquellos documentos recibidos y clasificados
segun los procesos en cuestion, identificar visualmente el tipo documental del que se trata,
registrarlo en el gestor documental, describir sus metadatos de negocio y de archivo. generar el
cbdigo que representara aquel documento al sistema y proceder a su digitalizacion y posterior

inclusion del fichero electrénico resultando en el archivo electronico.

Es vital dejar constancia que el modelo de digitalizacion por estos procesos es el de digitalizacion
simple o tradicional, puesto que el objetivo que se persigue con la digitalizacién es el de permitir
hacer mas facil la busca y recuperacién y consulta de documentos académicos en apoyo
electrénico a nivel informativo no evidencial. La razén es porque aunque digitalizamos los
documentos papel (que bien pueden ser originales como las tarjetas de las PAAU o copias
compulsadas como las fotocopias compulsadas de titulos académicos) la evidencia juridica y
legal y el valor probatorio de los documentos que libra el estudiante continta estando en el papel
no en el documento que digitalizamos. Por eso la copia pdf resultando es una copia simple sin

evidencia juridica, pero es un recurso de informacion muy valioso.

Dicho esto, el mas importante de este modelo de digitalizacion no es la seguridad o validez del
documento sino los requerimientos y parametros técnicos, parte en la que nos centraremos para

dejar claro al proveedor qué es el que esperamos obtener.

1. Definicién de agentes:

- Responsable de proceso (Area de Servicios Académicos)

- Responsable del servicio de Archivo y Gestién Documental
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- Servicios Informaticos

- Asesoria Juridica

2. El papel del Servicio de Archivo:

En el proceso de Captura, y en cuanto al Servicio de Gestion Documental y Archivo se

tiene que tener en cuenta el siguiente:

- Parametrizacion de la digitalizacion

- Preparacion de los documentos originales

- Obtencion de las imagenes electronicas

- Asignacion de metadatos

- Incorporacion de los documentos digitalizados al gestor documental de la UOC
- Control de calidad

- Formacién del personal en los procesos de archivo

En el procedimiento de la digitalizacién, la operativa de esta ya vendra facilitada por lo workflow
ya configurado a Alfresco a través de la herramienta eArchivo para facilitar la tarea de registro y
digitalizacion al usuario responsable de la operacion en cuestion.

El proveedor tendra que haber establecido a sus sistemas de digitalizacion para interactuar de
forma eficaz con Alfresco. Y este sistema de digitalizacién — se entiende por escaner y software

- tendré que tener en cuenta los siguientes criterios técnicos a la hora de escanear:

3. Requisitos técnicos:

= Dispositivo de la captura de la imagen: no hay un requisito imprescindible por parte de la
UOC, pero por una cuestion de negocio es evidente que el modelo de escaner mas
eficiente es el de tipo industrial con alimentador automatico y masivo. Si tiene que cumplir

el siguiente:
e Capacidad de escanear documentos DIN-A5, DIN-A4 y DIN-A3

e Capacidad de profundidad al escanear documentos fotocopiados (los cuales no

pueden tener una suficiente calidad de imagen como la de los originales).
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e Disponer en caso de que sea necesario de un escaner de mesa para escanear
documentos originales sea mas prudente no pasarlos por un alimentador industrial
como es el caso de tarjetas de PAAU con mas 25 afios de existencia y corren

peligro de rotura.

= Garantizar su eficaz interaccion con los sistemas de informacién de la UOC (parte técnica
gue habra que trabajar y redactar con los responsables informaticos de la UOC).
= Determinar la profundidad de bits. (NUmero de bits utilizados para representar cada pixel

en una imagen)

e Escalade grises: 4 bits.
» Resolucién optica. (Numero de pixeles que constituye una imagen):
e 300 ppp o 300 dpi

= Suficiente capacidad de rango dinamico que permita un nivel 6ptimo en la medida del
posible de los detalles y de los matices.

= Formato de salida: PDF/A con pauta de compresion “Sin pérdida ITU-T.6, LZW”

= El nivel de fidelidad de la imagen resultante del escaneo tiene que ser suficiente para
poder leer los datos del documento ya sean letras, numéricos, alfanuméricos, sellos,
firmas manuscritas o cualquier otro dato que permita describir el contenido del
documento. En ningln caso, se trata de obtener una imagen fidedigna exacta y perfecta.
En resumen, que permita la legibilidad del documento, siempre que el documento de
origen, per se, no sea un documento ilegible o defectuoso que no permita su

interpretacion o lectura.

4. Requisitos de software:

En este sentido, habra que pactar con los responsables informaticos estos requisitos, pero en
general se recomienda seguir las recomendaciones del informe técnico UNE-ISO/TR 15801 IN

de procesamiento de imagenes.

5. Preparacion y escaneo de la documentacion:
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d)

9)
h)

2.

Escoger la documentacion que se tiene que digitalizar.

Manipular y preparar los documentos por el alimentador del escaner siguiendo los
criterios de conservacién preventiva como a la vez sacar grapas, clips, pegatinas como
post-its, separar desencuadernar, pero a la vez sin malograr la integridad del documento.
Identificar a cada documento qué estudiante y qué tipo documental le corresponde en el
sistema. En el caso de Alfresco tendra que escoger el IDP del estudiante y el tipo
documental que le corresponde.

Generar el cédigo de barras que le facilitara el sistema a la hora de registrar el documento

a Alfresco.

Antes de pasar por el escaner el documento, habra que asegurar que la hoja de cédigo
de barras contiene todas las hojas de que se compone el documento (si es que tiene
mas de una hoja) y en la orden que le corresponde.

Si los documentos estan pufados, se tienen que desgrapar.

Si tienen enganchados post-its habra que desengancharlos del documento.

Escanear el documento con los requisitos técnicos explicados en el apartado de

“Requerimientos técnicos”.

La clasificacion de los documentos

El segundo proceso que habra que seguir es el de clasificacion y que puede contemplar tres

acciones:

Agrupacion de los documentos por asuntos o proceso de negocio
Identificar cada documento segun la clasificacion asignada

Ordenacion de los documentos siguiendo un criterio numérico.

. Agrupacién de documentos

El proveedor hara falta que tenga en cuenta tres agrupaciones:

Documentos del proceso de admision y matricula (Acceso)
Documentos del proceso de AEP

Documentos del proceso de RAEP

55



La raz6n de esta agrupacion obedece a que los documentos de cada tipo de proceso se
corresponden con diferentes series documentales que pueden tener diferente tratamiento de

preservacion y calendario de conservacion diferentes en cada caso.

- Documentos de admisiébn y matricula  Serie documental J1033 Expedientes
académicos
- Documentos de AEP serie documental J1026 Convalidaciones

- Documentos de RAEP Serie documental J1027 Reconocimiento académico

B. Identificacién de los documentos

Una vez agrupados los documentos en estas se procede a la identificacién de documentos segun
criterios de clasificacion asignados. En este caso, el proveedor no hara falta que haga nada
especial, puesto que en el proceso de captura, el documento al registrarlo a Alfresco ya genera
la impresion de una hoja con un cédigo de barras identificativo del documento en cuestién y que
ademas llevara imprimido los datos identificativos del documento y de su clasificacion muy

visibles.

3. El archivo de los documentos

Una vez tenemos capturados y clasificados e identificados los documentos y expedientes hara

falta entonces empezar el proceso de archivo que contempla las siguientes acciones:

- Ordenacién los documentos

- Preparacion de los sobres

- Archivar los documentos a su sobre o0 expediente

- Archivar los sobres alas unidades de instalacién del archivo académico

- Circuito alternativo

A. Ordenacion de los documentos
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Una vez clasificados e identificados los documentos en sus respectivas agrupaciones por
procesos (admision y matricula, AEP y RAEP), habra que ordenar los documentos siguiendo un
criterio numérico. En este caso, el identificador numérico sera el nimero de IDP que describe a

su vez el expediente y el estudiante.

Por ejemplo: el estudiante con iniciales JCR tiene por IDP 206048. El expediente de admisién y matricula del
estudiante que tiene el expediente (o nimero de IDP 206048) tendra como identificador lo siguiente:

Expediente académico J1033 / 206048
Y el criterio de ordenacion de todos los expedientes sera el nimero de expediente o de IDP de menor a

mayor.

Esta ordenacion obedece a que los documentos se tendran que archivar dentro de sobras

previamente etiquetados con el identificador en cuestion (J1033 / 20048).

B. Preparar los sobres donde se guardara la documentacién

A cada estudiante le corresponde un nimero de IDP o nuimero de expediente. Toda su
documentaciéon que ha sido registrada a Alfresco y que previamente hemos digitalizado,
identificado y ordenado habra que posarla dentro de unos sobres normalizados que el
proveedor tendra que conseguir siguiendo consignas del responsable de archivo. Una vez se
tengan los sobres (en una cantidad que habra que proveer en funcién del nimero de estudiantes
nuevos que hayan entrado a la UOC), habréa que identificarlos enganchando a la parte superior-
derecha del sobre unos hashtags identificativos siguiendo el modelo y datos explotados que

proveera el responsable de archivo. Como ejemplo tenemaos la imagen adjunta:
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IDP: 206048

]

1r cognom

2n cognom -
oni [

Exp. académic: J1033 /206048

20102

Los datos explotados que conformaran la informaciéon que habra que imprimir al hashtag la

proporcionara el responsable de archivo en un fichero MSEXCEL o MSACCESS 2007.

Estos sobres tendran que instalarse en el depésito del archivo académico donde alld permanecen
custodiados ordenados por orden de IDP de menor en mayor (numéricamente) en sus unidades

de instalacion (estanterias).

Las caracteristicas de los sobres, hashtags e impresion tienen que ser:

SOBRES:
- Color blanco
- 36x26cm.
- Con la solapa de cierre guillotinada
- La apertura del sobre tiene que ser completamente recta, sin troqui lar ni ningun tipo de
pegatina

- 90 gr. de gramaje m2.

HASHTAGS:
- Autoadhesiva
- 105 x 48 mm.

IMPRESION:
- Color negro
- El fichero “INFORME” de MSACCESS estara estructurado de forma que se puedan

imprimir hashtags en hojas de 12 hashtags
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- La calidad de la impresion tiene que permitir la perdurabilidad de la tinta o impronta por
25 afios.

- Lainformacién que tendra que tener el hashtag vendra proveida por el responsable de
archivo y son estos campos: IDP, nombre, 1.° apellido, 2.° apellido, DNI, afio acceso,

codificacion cadigo clasificacion y expediente

Hace falta, pero, comentar que este sistema de impresion e identificacion es el que se ha utilizado
habitualmente en el archivo académico, pero cualquier otro sistema que permita identificar estos
datos a un sobre podra pactado y validado si procede entre el proveedor y el responsable de
archivo. Por ejemplo, en vez de utilizar hashtags, hacer la impresion directamente sobre los

sobres.
C. Depositar los documentos dentro de los sobres (o expedientes)
Una vez tenemos toda la documentacién digitalizada y ordenada por orden numérico de IDP

tendremos que ensobrar o depositar los documentos a su respectivo sobre que previamente

habra sido identificado con los datos descritos en el apartado anterior.

Importante: dentro de cada sobre solo tienen que estar los documentos que pertenecen al estudiante en
cuestidn, pero internamente, dentro del sobre, no hay que posar los documentos en un orden concreto. Es
suficiente ir depositando los documentos adentro con su hoja identificadora de cddigo de barras como

separador de cada documento.

D. Depositar los sobres (expedientes) a las unidades de instalacion del archivo

académico

El proveedor tendra que pactar cada campafia (normalmente uno o hueso golpes al afio) con el
responsable de archivo el archivo de todos los sobres o expedientes a las unidades de instalacion
del archivo académico situados a la sede de Avenida Tibidabo, 39-43. Hace falta pero, tener en

cuenta
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gue por cuestiones logisticas y otras casuisticas no habra un Gnico modelo de archivo,

archivadores o unidades de instalacién. Vemos como tendremos que proceder en cada caso.

Situacion 1:

Alrededor del 70 % de los expedientes resultantes de cada campafa habra que archivarlos en
cajas de archivo normalizados que la UOC proveera al proveedor.

Cada archivador contendra alrededor de 100 sobres o la cantidad que consigne el responsable
del archivo. La orden dentro de cada archivador sera la que ya se ha trabajado previamente, es
decir: por orden numérico. Por lo tanto, los archivadores también se ordenaran por orden

numérico. Por ejemplo:

La sefializacion de los archivadores tendra que ser pactada con el responsable de archivo pero
en todo caso, como que ya se habran identificado estos con los IDP’s que contienen cada caja

en el lomo del archivador, el orden numérico ya marcara la orden de los archivadores por logica.

Situacién 2:

Dentro de este 70 % hay pero, un 20 % de expedientes (aproximadamente, no es exacto cada
campaiia, es una media) que no se tendran que instalar dentro de los archivadores normalizados,
sino que habra que ubicarlos en las estanterias de cajones retractiles del archivo académico.

Esto es debido a que cada campafia se pueden generar IDP’s nuevos pero de numeracion baja
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(hasta la IDP 650.000) y todos los expedientes inferiores a este nimero no se archivan a los

archivadores, sino a cajones retractiles.

!

En este caso, habra que ubicar cada sobre o expediente en el lugar que le corresponda de los
cajones retractiles (intercalando entre los sobres que correspondan, puesto que no su

numeraciones secuenciales finitas, sino que hay agujeros o IDP’s libres entre los expedientes).

Situacion 3:

Hasta aqui hemos hablado del 70 % de los documentos y expedientes de cada. Pero alrededor
del 30 % restante pueden ser documentos que el responsable de archivo no ha generado hashtag
a la base de datos de hashtags. La razén es bien sencilla: se trata de documentaciéon que ya
tiene un sobre existente al archivo, normalmente porque es documentacion de un estudiante que
con anterioridad ya tiene un expediente previo y ahora aporta mas documentacion porque tiene
nuevos requerimientos (empieza un segundo estudio a la UOC, quiere pedir convalidaciones,
etc.). La razén no nos tiene que importar. El que nos importa es que la documentacién se tiene

gue archivar dentro del suyo sobre que se encuentra al archivo académico.
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Habra que buscar el sobre del estudiante en cuestion al archivo. El procedimiento de busca, es
muy sencillo: todos los sobres estan ordenados numéricamente por IDP de menor a mayor y

estan debidamente identificados al sobre y a la estanteria donde se ubica.

Hay que determinar que estos procedimientos valen tanto como por el proceso de admision y
matricula como por el proceso de AEP. En el caso de RAEP todavia esta para definir cuél es el
modelo de archivo dado que no se han cerrado todavia los criterios para su conservacion y ciclo

de vida de los documentos a falta de una evaluacion critica y juridica para su preservacion.

E. Circuito alternativo

También hay otro sistema de archivo sin sobras en el cual la documentacion se registra a una
base de datos y se le asigna un cddigo que identifica el documento y su posicion dentro del
archivo fisico de la UOC. Este sistema alternativo de archivo se pondria en marcha en el
hipotético caso que por necesidades logisticas de los depdsitos de archivo de la UOC y previo

informe del archivero responsable que justifique el cambio de criterio.

Sintéticamente consistiria en:
- Seguir el paso A. Ordenacién de los documentos.
- Agrupar los documentos ordenados en grupos de 100 unidades documentales simples.
- Empaquetar cada grupo de 100 sobres acordedn que el archivo posara a disposicion.

- Identificar el sobre acordedn y vincularlo a la base de datos.
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- Agrupar 3 paquetes de 100 documentos dentro de un archivo definitivo.

4. Transferencia de expedientes al archivo

El proveedor tendra que realizar las tareas de:

- Capturay digitalizacion
- Clasificaciéon de los documentos

- Archivo

a sus oficinas o dependencias. No esta previsto en ningln caso, que estas se tengan que
realizar en las areas de trabajo del servicio de archivo de la UOC excepto aquellas que por

necesidades justificadas de servicio lo pacten con el responsable del archivo de la UOC.

Pero evidentemente, habra que gestionar la transferencia de todos los expedientes y
archivadores que se hayan generado y depositarlos al archivo académico. Por tal fin, el
proveedor hara falta que pacte con tiempo suficiente (instrucciones al anexo de este
documento “Manual de Archivo por proveedores: consignas de trabajo a los depésitos y
transferencias”) con el responsable de archivo esta transferencia y las condiciones de cdmo

se tendra que hacer y que incluira (sintesis del Manual en cuestion):

- Cajas de medida que facilite el transporte

- Medio de transporte y condiciones de seguridad

- Descripcion del nimero de expedientes y archivadores totales que se transferiran

- Diay hora de recepcion de la transferencia

- Estimacién del tiempo que necesitara el proveedor para poder instalar, archivar y
depositar todos los expedientes y documentacion sin sobre que haya trabajado durante

la campafa y poderlos archivar definitivamente al depésito del archivo académico.

El proveedor tendra que avisar al responsable de archivo que esta en condiciones de hacer la
transferencia y este le dara en un tiempo prudencial la conformidad informando del dia (o
dias) disponibles que tendra el servicio de archivo para atender la actuacion del proveedor al

archivo académico).
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Hace falta también tener en cuenta que el proveedor tendra que garantizar que la preservacion

a los sobres y a los archivadores cumplan los siguientes requisitos:

a) Sacar de los documentos:
e Clips, grapas, plasticos y otros elementos nocivos
e Post-it's
e Notas escritas a mano

e Se sobreentiende que esta tarea se ha hecho previa a la digitalizacion.

b) Garantizar que al sobre no se incluye ningin documento que previamente se haya
registrado y digitalizado (es muy improbable pero por si acaso también hay que tenerlo en
cuenta)

e Copias y duplicados
e Documentos de referencia (informativos)

e Documentos de trabajo

c) Garantizar que los documentos que se archiven al sobre o expediente correspondan

efectivamente al estudiante que corresponde.

d) Garantizar que todos los sobres o expedientes siguen la orden secuencial que los

corresponde (ordenados numéricamente de menor a mayor en los casos indicados).

e) En caso de que se detecten erradas el proveedor se compromete a resolverlos en un tiempo

prudencial presencialmente al archivo académico.
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1. Introduccién

Este documento relaciona las consignas basicas de funcionamiento de las operaciones de
archivo que el proveedor de la “Gestidon documental académica” tiene que tener en cuenta
por la correcta coordinacion e implementaciéon a los depodsitos de archivo y con el
responsable del Servicio de Archivo de la UOC. Los depdsitos de archivo de la UOC estan

situados a la Rambla de Poblenou, 156 08035 Barcelona.

2. Horarios y normas de acceso en el edificio

1.- Acordar con una minima antelacion de 48 h. el dia/se y hora/se de visita. Hay que
comunicarlo por JIRA 'y obtener el visto bueno del responsable de archivo o de la persona
en quien delegue.

Llenar peticion por JIRA por el responsable de servicio o coordinador de servicio de la empresa

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

con los datos:

-Dia y hora previstas de la subida (si procede dias que vendran si es mas de un)
-Personas que iran y DNI

-Matricula del vehiculo

-Cantidad de cajas

-Fichero Excel de descripcién-relacion en formato Excel

En situaciones excepcionales como por ejemplo, confinamientos, cierres de edificios por razén
de obras, traslados, etc, el Servicio de Archivo establecera las condiciones de trabajo y acceso

de acuerdo con las posibilidades.

2.- Cualquier modificacion de las personas inicialmente informadas se tiene que comunicar
con uno minimo de 48 h. de antelacion indicando los suyos nombres y apellidos y

numeros de DNI.
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No puede acceder ninguna persona en el edificio de la UOC si

previamente no se ha avisado de su llegada

3.- Presentarse con puntualidad el dia y hora acordado de acuerdo con la disponibilidad de
los archiveros que os tienen que atender. No hacerlo implica el riesgo de que ya no os
podamos atender en el que queda del dia y por tanto ya no podéis acceder en el edificio

aquella jornada.

4.-Unicamente las personas destinadas a hacer la tarea de archivo podran acceder a la planta
inferior del edificio del archivo donde se encuentra el depdsito, excepto si los archiveros lo

indican de otro modo.

5.- En caso de que el dia acordado os surjan imprevistos de movilidad o personales hace
falta que avisais a los teléfonos o0 609 020 687 (JesUs Sanchez, responsable del
Archivo de la UOC) o 682 030 763 (Montserrat Cléries, directora del Grupo Operativo)
tan pronto como se pueda para tratar de coordinar vuestra recepcién fuera del horario

convenido

6.- Hace falta que el proveedor informe en el mismo correo de peticién del volumen de

cajas que llevara la furgoneta y dia y hora de llegada.

7.- La furgoneta del proveedor podra siempre entrar a partir de las 8 h. (con previo aviso al
responsable del archivo porque sea atendido). La altura maxima del vehiculo que se

permite entrar al parking es de 2 metros.

8.-Siempre antes de acceder al muelle de descarga del depésito del archivo o de hacer

cualquier operacion se tendra que avisar a la recepcion del edificio principal de la llegada.
9.-El equipo que haga las tareas dentro del depdsito del archivo tendra que ser conocedor

de este procedimiento y seran los interlocutores validos con la recepcion y el equipo de
seguridad de la UOC.
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10.-En ningln caso se entrard a contradecir las directrices del equipo de recepcién y
seguridad y en caso de posible incidencia para aclarar el tema habrd que trucar a los

teléfonos indicados mas arriba.

3. Consignas operaciones de archivo

1.- Hay que informar previamente al responsable de archivo el volumen total de cajas que
entraran al depésito y desglosado de la siguiente manera:
- Nimero de cajas que contienen sobras de expedientes su cajas que solo hay
que posar a las estanterias.
- Nimero de cajas con documentacion suelta sin sobre es aquella documentacion

gue hay que ensobrar a los expedientes (sobras) ya existentes al archivo. de la UOC.

2.- Al final de las operaciones del dia o de las jornadas de trabajo de la semana el proveedor
tendra que eliminar todo el material de apoyo inservible (cajas de archivo vacias, clips,
grapas, gomas, notas, etcétera). Es obligacion del proveedor de dejar el archivo en el mismo
estado en que se lo encontré. El archivero los facilitara el lugar y forma en que se tendra que

eliminar.

3.- Toda la documentacion que no se haya podido ensobrar porque los operarios NO han
podido encontrar su sobre correspondiente al depédsito de archivo, habrd que
agruparla e identificarla debidamente (con hashtags, papel enganchado, o post-it) y
INFORMAR al archivero de la UOC de su existencia. Se necesita la fecha y una breve

descripcion del motivo por el cual se ha quedado sin ensobrar.

4.- Toda aquella documentacién que quede pendiente de ensobrar y que queda pospuesta
para hacerlo dias o semanas mas adelante hara falta que quede debidamente identificada
y etiquetada como documentacion en proceso de archivo y ubicada al lugar que el
archivero los indique. De este modo se puede diferenciar de la descrita en el punto 3. Habra
que dejar constancia al JIRA de referencia del hecho que no se ha podido finalizar la tarea
de archivo prevista. Para finalizar el trabajo se tendra que volver a pedir dia y hora
(especificando las personas y vehiculo, en caso necesario, como se hace habitualmente)
para continuar haciendo la actividad inicialmente prevista en el mismo JIRA y esperar la

validacién por parte del equipo de archivo.
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5.- Las operaciones de archivo se limitaran obligatoriamente a ensobrar o instalar cajas de
archivo en las estanterias correspondientes. Esta terminantemente prohibido hacer
operaciones diferentes sin previo consentimiento del archivero, como por ejemplo, hacer
espacio a estanterias a criterio propio o utilizar otros armarios o estanterias diferentes a las

autorizadas).

6.- El coordinador presente fisicamente a las operaciones de archivo tendra que informar al
final de la/se jornada/se de trabajo de cdmo ha ido todo ello. Es decir, NO podra marchar
del archivo sin haber informado in situ del resultado y posibles incidencias surgidas. Si

procede, el archivero puede pedir un informe por escrito.

7.- Toda la documentacién que entre al archivo tendra que estar debidamente acompafiada
de la correspondiente base de datos informatica que detalle la existencia y ubicacion
de los documentos ala caja correspondiente. Sera obligacion del proveedor que esta base
de datos la comunique al archivero antes del fin del archivo de los documentos o jornadas de

trabajo.
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ANEXO 4

Listado de documentacion identificativa y académica

Numero
documento Descripcion documentos Tipo documento
001 Documento nacional de identidad Identificativo
002 Pasaporte ordinario espafiol Identificativo
003 Permiso de residencia Identificativo
004 Resguardo del DNI Identificativo
005 Tarjeta de extranjero (NIE) Identificativo
006 Certificado académico oficial universidad Académico
007 Certificado académico personal. Pruebas >25 afios Académico
008 Certificado académico personal de estudios univ.oficiales Académico
009 Certificado académico personal de FP/CFGS/MP3 Académico
010 Certificado académico personal COU Académico
012 Certificado sustitutorio del titulo oficial univ.espafiol Académico
013A Homologacién de estudios univ.extranjeros a Diplom/Llic/Grau |Académico
Homologacion de estudios univ.extranjeros a estudios
013B profesionales Académico
014 Acreditacion titulo asimilado a Formacidn Profesional Académico
015 Acreditacion titulo asimilado a titulo univ.oficial espafiol Académico
016 PAAU para extranjeros con estudios convalidables Académico
017 Prueba de acceso en la universidad (PAAU) Académico
019 Resguardo de traslado de expediente de estudios univ. Académico
020 Resguardo de titulo oficial universitario Académico
021 Resguardo del titulo oficial FP/CFGS/MP3/CFGM Académico
022 Suplemento Europeo al Titulo Académico
023 Titulo universitario oficial espafiol Master / Doctor Académico
024 Titulo universitario oficial espafiol Diplom/Llic/Grau Académico
025 Titulo oficial espafiol Formacién Profesional Académico
026A Volando inscripcién condicional (titulos universitarios) Académico
026B Volando inscripcién condicional (titulos FP/CFGS) Académico
028 Homologacidn de estudios univ. Extranjeros a Master/Doctor Académico
029 Titulo Grado extranjero Académico
0298 Diploma Suplemento EEES Académico
030 Titulos extranjeros ajenos a EEES Académico
031 Acreditacion UNED Académico
032 Tarjeta superacion de pruebas por mayores de 25 afios Académico
033 Libro de calificaciones de Bachillerato Académico
034 Titulo de Bachillerato Académico
035 Titulo de Graduado Escolar Académico
036 Diploma de FP de titulo no oficial Académico
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037 Documento de registro civil Identificativo
043 Carné de conducir Identificativo
044 Certificado de registro de ciudadano de la UE Identificativo
045 Cédul-la o carta de identidad Identificativo
046 Resguardo de titulo de Master/Doctor Académico
047 Resguardo de titulo asimilado a estudios univ. Académico
048 Titulo de Diploma de Estudios Avanzados (DIOSA) Académico
Homologacion estudios extranjeros a estudios de
049 Bachillerato/COU Académico
050 Documento pérdida titulo Académico
051 Hago constar Académico
052 Libro de calificaciones de Formacién Profesional Académico
053 Titulo propio universitario Académico
054 Certificado titulacion propia Académico
055 Hoja de solicitud Académico
056 Acreditacion prueba de >45 aios Académico
061 Consulta Registro Nacional de Titulados Universitarios Oficiales |Académico
062 Consulta Registro Nacional de Titulados no Universitarios Académico
063 Acreditacion idioma Académico
066 Certificado de acceso de Estudios Superiores Académico
Certificado Académico Personal del titulo universitario no
068 espafiol Académico
Sistema Nacional de informacion de la educacién
071 superior_Colombia Académico
073 Certificado Académico Personal estudios universitarios propios [Académico
067 Prueba de Aptitud Personal Académico
099 Otros documentos Académico
038 Carné de familia numerosa Descuentos
039 Acreditacion de discapacidad Descuentos
040 Acreditacion Victima del terrorismo Descuentos
041 Acreditacion de Victima de Violencia Machista Descuentos
042 Documento de familia monoparental Descuentos
057 Libro familia Descuentos
064 Certificado de ingreso minimo vital Descuentos
065 Certificado de convivencia Descuentos
069 Certificado académico Bachillerato Descuentos
Certificado de Matricula de Honor (que no sea certificados
070 académicos) Descuentos
059 Fotografia Identificativo
100 Nombramiento RAEP
101 Contrato Laboral RAEP
102 Certificado de empresa RAEP
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103 Vida Laboral RAEP
104 Curriculum vitae RAEP
105 Autoinforme RAEP
106 Carta de recomenacid RAEP
107 Evidencia Profesional RAEP
108 Factura RAEP
114 Hoja de servicios RAEP
109 Titulos/Carnés Profesionales RAEP
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ANEXO 5
Capturas de la Herramienta UOC de gestion de ITS CAU-SAC
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Capturas de la herramienta de gestion de estudios previos para el AEP
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Captura del resultado de la busca por estudiante
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Captura de la pagina de acceso al mantenimiento de planes externos a la UOC
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