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OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato son los servicios relativos al tratamiento documental, organizacion,
clasificacidén y la custodia documental de los expedientes relativos a las solicitudes de certificado de
Izenpe.

Izenpe, requiere a través del presente pliego la contratacién de los servicios que nos permiten
cumplir con la obligacién de conservacion y custodia temporal.

Serdn servicios requeridos, para la gestion integral del Archivo:

— La custodia documental temporal de los expedientes hasta su tratamiento.

— Prestacion de servicios derivados del tratamiento y gestidon documental.

— Prestacion de servicios derivados de la preparacion y verificacion de los procesos de
automatizacion masiva.

Se trata de su clasificacion y de la asignacién de una ubicacién en un espacio fisico y/o légico, por el
plazo exigido.

ANTECEDENTES DE LA ARCHIVO DE OFICINA DE IZENPE.

El marco normativo en la prestacion de los servicios de expedicidon de certificados cualificados
establece ce obligaciones relativas al tratamiento documental,

REGLAMENTO (UE) 2024/1183 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 11 de abril de 2024
por el que se modifica el Reglamento (UE) n.o 910/2014 en lo que respecta al establecimiento del
marco europeo de identidad digital y el Reglamento (UE) N2 910/2014, relativo a la identificacién
electronica y los servicios de confianza para las transacciones electronicas en el mercado interior (en
adelante, elDAS)

h) registraran y mantendran accesible, durante el tiempo que sea necesario cuando hayan
cesado las actividades del prestador cualificado de servicios de confianza, toda la
informacidn pertinente referente a los datos expedidos y recibidos por el prestador
cualificado de servicios de confianza, al objeto de que sirvan de prueba en los
procedimientos legales y para garantizar la continuidad del servicio. Esta actividad de
registro podra realizarse por medios electrénicos;

Laley 6/2020 de 11 de noviembre, reguladora de determinados aspectos de los servicios electrénicos
de confianza, establecen que,

Articulo 9. Obligaciones de los prestadores de servicios electréonicos de confianza.

3) Los prestadores cualificados de servicios electrénicos de confianza deberan cumplir las
siguientes obligaciones adicionales:

a) El periodo de tiempo durante el que deberan conservar la informacion relativa a los
servicios prestados de acuerdo con el articulo 24.2.h) del Reglamento (UE) 910/2014, sera
de 15 afios desde la extincion del certificado o la finalizacién del servicio prestado.

El tratamiento documental en la gestidn integral de archivo de Izenpe, supone la gestion de todas
aquellas tareas que permiten el control y la clasificacién de las solicitudes de emisidon/revocacion de
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los medios de identificacion y firma electrdénica, y de la documentaciéon acreditativa, conformando
todo ello un expediente.

Es el expediente el que permite garantizar la idoneidad de la emisidn y del cumplimiento de la
normativa.

SERVICIOS DE LOS SERVICIOS CUSTODIA: ARCHIVO DE OFICINA

Las actuaciones del servicio se inician en la recepcidn y control la documentacidn desde las diferentes
Autoridades de Registro de lzenpe. Y se finalizan con el traslado y trasferencia de los expedientes
procesados a archivo definitivo, asegurando su custodia y conservacion en los plazos estipulados.

Actualmente Izenpe trabaja en tres niveles de archivo, siendo el archivo de oficina el que concurre
en esta prestacion.

— Archivo Temporal.

Las entidades de registro, unidades tramitadoras, son las que conservan los expedientes
generados (solicitudes y evidencias que son generadas y comprobadas en la gestion de
emisidén/revocacion de los medios de identificacion), hasta que su envio periddico a Izenpe.

— Almacén y Archivo de Oficina.

Es el espacio fisico en el que se da recepcion a toda la documentacién proveniente de las
Entidades de Registro, y permanece en este archivo fisico mientras se procede a su
clasificacion y tratamiento o mientras existe la necesidad de consulta es reiterada o
constante.

—  Archivo Definitivo.

Es un servicio y espacio prestado por de Gobierno Vasco a través del Servicio de Gestién de
Archivo (en adelante AKS/SGA).

AKS/SGA proporciona tanto el archivo fisico como las infraestructuras logicas a los
expedientes tratados, la documentacidn tratada podra ser exclusivamente en papel o se
trate de expedientes electrdnicos y/o mixtos, hasta su expurgo por el plazo adecuado segun
tipo o serie documental.

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS DE TRATAMIENTO DEMANDADOS

Gestion y tratamiento documental.

La gestidn y/o tratamiento documental supone el conjunto de acciones que permiten identificar,
clasificar la documentacién y documentacién asociada como evidencias que dan lugar a la emision
de los certificados, tanto en un espacio fisico como en un entorno digital.

Las actuaciones que el adjudicatario debera llevar a cabo durante esta prestacién son:
v" Control y registro de toda la documentacién que entra archivo:
Se debe registrar toda la documentacién de entrada en este almacén.

Peridodicamente cada unidad tramitadora remitira todas las solicitudes de certificado
tratadas, y la documentacién asociada.

El adjudicatario debera proveer de una herramienta o aplicacion de registro de entrada
donde quede reflejada la informacidn relativa a la recepcidon de documentacion: punto de
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trdmite o unidad tramitadora, fecha de recepcién, fecha inicial de solicitud, fecha final de
solicitud, tipo de expedientes, y el nimero de expedientes a tratar.

La oferta debera describir herramienta/ aplicacion a través de la cual se hara el control de
entrada de documentacién en la oficina.

Sera una accién de mejora que Izenpe tenga acceso online a esta informacion de registro
para su propio control.

v" Organizacién y clasificacidn fisica del archivo fisico,

Una vez registrada la recepcién se debe proceder a su clasificacién como documentacion

pendiente de pendiente de tratar, segun tipo de Certificado y Autoridad de Registro desde

el que proviene documentacion.

En la clasificacidn inicial, se separardn las solicitudes en aquellas que seran manual y por

otro las solicitudes de tratamiento automatizados y masivos.

v" Adecuacién del contenido del expediente en papel

1. Las solicitudes de emision de certificado y la documentacién que acompaiia a éstas, se
insertaran en subcarpetas (excepto las solicitudes de emision relativas a Bakq o aquellos
perfiles asi se definan porque solo supongan el registro de una hoja por expediente).

La documentacién dentro de la subcarpeta estara libre de clips metalicos, grapas, gomas
eldsticas, anillas, carpetas de plastico.

2. Se destruird la papeleria no requerida o relativa al expediente como notas u otras.

3. Se separaran aquellas solicitudes de Revocacién que llegan junto a una solicitud de
emision, en expediente aparte cuando éstas no sean relativas a la solicitud que
acompandan.

4. Para un mejor orden se introducirdn en AZ clasificados por tipo de perfil de certificado
y fecha.

v" Tratamiento de Expedientes:

El tratamiento de expedientes permite registrar y clasificar cada uno de los expedientes

segun tipo de certificado. Es la aplicacidn de Archivo la que proporciona las signaturas tanto

a los expedientes como a las cajas.

Izenpe, autorizara el acceso a la aplicacidn de Archivo a aquellos agentes o documentalistas

que el adjudicatario presente en su oferta.

1. Se debe registrar toda documentacion relativa al expediente, solicitudes, evidencias y
comprobaciones, asi como las fechas de generacidn

2. Laaplicacidn asignara a cada expediente tratado, una signatura secuencial y correlativa
segln serie documental.

3. Se completard informacién en la aplicacién con las incidencias u otras observaciones si
procedieran.

4. Cuando el expediente sea papel serd etiquetado con signatura correspondiente.
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Dicho expediente, se insertara en cajas normalizada A-Z que también serd etiquetada.

Se debera llevar un control de A-Z y signaturas entre diferentes niveles de archivo, archivo
de oficina y archivo Definitivo.

v Destruccion Certificada.

La empresa adjudicataria debera proveer de un servicio de destruccion segura/certificada. La
destruccién de estos documentos se hard garantizando, la confidencialidad y seguridad de los
datos e informacion contenida en ellos.

= Destruccion segura debera realizarse sobre aquellas solicitudes de certificados y/o
medios de identificacidn finalmente no procesadas o finalizadas:

= También sera susceptible de esta actuacion a destruccién material (cintas de impresidn
de tarjetas) y/o tarjetas, entregado desde Ras.

En el caso de soportes diferentes al papel se utilizard los sistemas que garanticen una
eliminacién segura de la informacidn que contienen. En cualquier caso, las destrucciones
cumplirdn con la legislacidon vigente relativa al reciclaje de materiales y conservacion del medio
ambiente.

La destruccion de papeleria inherente al expediente no requiere control, ni estd afectada, se
puede destruir en el momento.

Una vez realizado el proceso “destruccidn segura”, la empresa adjudicataria entregard el
correspondiente certificado de “Destruccion certificada de documentacién”.

v" Consulta de expedientes
Izenpe, podra solicitar respecto a los expedientes y documentacion custodiada

— Consulta fisica y envio de documentacion a lzenpe, de caracter normal (durante la
semana siguiente) y urgente (al dia siguiente).

— Consulta telematica, correo electrénico, escaneando dichos documentos.

— Consultas presenciales en archivo de oficina, poniendo a disposicién del Izenpe un
agente para la busqueda y revisién de expedientes.

Mensualmente se incluird en el informe el detalle de las consultas realizadas y la
documentacién pendiente de devolver.

Preparacion y validacion de procesos masivos.
En las tareas previas estd comprendido

La ordenacién de la documentacion por afios y la instalacion en las cajas, con indicacion del tipo de
perfil de certificado que se trata de cara a facilitar el posterior tratamiento automatizado y
escaneado de los expedientes.

Para que es necesario

* Eliminar grapas (quitar y/o cortar zona de grapado), eliminar dobleces en la documentacion, tratar
roturas con cinta adhesiva
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La clasificacién de los expedientes en base a
v" Solo solicitud: que pueden estar en una Unica hoja o en dos hojas. (Dos caras)

v Solicitud con DNI/NIE en una hoja: 3 caras impresas, copia de DNI/ NIE, anverso y reverso,
en una Unica cara.

v Solicitud con DNI/NIE en dos hojas: documentos con 4 caras, por estar el anversoy el reverso
de la copia de DNI, cada una en una pégina. La solicitud podria estar en una o en dos hojas

v Solicitud con documentos diferentes a DNI/NIE (tarjeta de refugiado...) u otros documentos:
se separaran para los procesos manuales.

v Solicitud con copia de DNI/NIE recortado: se separa expediente completo para archivado
manual

v Solicitud de revocacién: se separa para archivado manual.
Durante el proceso de escaneado

v" Contemplar cualquier anomalia en el proceso de escaneado, que aparezca una revocacion o
un DNI cuando es un tratamiento sin el mismo u otros.

Tras el proceso de escaneado y automatizacion de los datos en aplicacién de archivo, correspondera:

- Larevisién, validacién y subsanacion de datos basicos de errores de OCR, errores en lectura
en datos basicos como el de signatura, id_solicitud o el DNI/NIE

- Extraccion de aquellos expedientes no han recogidos en la aplicacion de archivo.

CONDICIONES AL INICIO DEL SERVICIO

Estimacidn inicial

No se prevé que el volumen de cajas A-Z a custodiar por el adjudicatario sea superior a 2.000
unidades de cajas A-Z, mas cuando la finalidad el presente es una custodia Temporal hasta el

tratamiento del expediente y al menos se requiere un traslado anual de documentacion ya cerrada
al Archivo Definitivo.

La empresa adjudicataria deberd describir fielmente el espacio almacenamiento fisico que dedicara
a la custodia temporal de la documentacién ya tratada y de la pendiente de tratar, asi como el
espacio fisico dedicado al desarrollo de la prestacién de los servicios por parte de los técnicos
documentalistas.

Requisitos al inicio de la prestacion
v Peticidn especifica de traslado de la documentacidn al almacén fisico del adjudicatario.

Al inicio de la prestacidon del servicio se desarrollardan todas aquellas actuaciones que
permitan el traslado de la documentacién del almacén del adjudicatario actual al almacén
propuesto por el nuevo adjudicatario.

Las citadas cifras son orientativas, a fin de permitir una estimacion aproximada del volumen
y carga de trabajo, y no podran suponer que el adjudicatario pueda alegar estas cifras
aproximadas como limitacidon a sus actuaciones tanto sean en mayor como en menor
cantidad.
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e Expedientes tratados, incluidos en Cajas normalizadas A-Z: volumen
aproximado 200 cajas.

e Expedientes pendientes de ser tratados, incluidos en Cajas normalizadas A-Z:
volumen aproximado 1.500 cajas.

e Expedientes pendientes de ser tratar (no BakQ), sin incorporar en Cajas
normalizadas A-Z, volumen aproximado 15.000 Expedientes.

En cualquier caso, deberd asegurarse de un modo agil y rapido la disponibilidad de la
documentacion ante las peticiones de consulta y/o de préstamo, bien sea de un expediente
ya tratado o de los expedientes todavia sin tratar, y el adjudicatario podra presentar aquellas
acciones y medidas de organizacién que considere de cara a asegurar la misma.

El adjudicatario realizara todas las actuaciones necesarias para trasladar la documentacién
desde las oficinas de Izenpe al centro de archivo propuesto por la empresa adjudicataria, de
acuerdo con las siguientes premisas y especificaciones:

v" Preparaciény el control de la documentacidn para su el traslado:
Serd necesario que previa a la propia ejecucién del traslado se realice un inventario de los
fondos documentales a trasladar.
El adjudicatario dotara al equipo de trabajo de un ordenador que le permita registrar
adecuadamente el desarrollo de los trabajos y remitirlos adecuadamente.
El desarrollo de esta actuacidn se realizard durante el tiempo exclusivamente necesario, por
parte del personal técnico de archivo y/o documentalistas propuestos en el pliego para la
prestacion del servicio que desarrollaran las tareas requeridas.
El objetivo final de esta fase sera control, la preparacion de cajas y el inventariado de la
documentacién a trasladar:
Sobre los expedientes ya tratados,
El adjudicatario podrd valorar la entrega de estas cajas ya directamente en Archivo General
de Gobierno Vasco, segun procedimiento.
Los expedientes ya tratados y cerrados estan ya insertados en cajas A-Z, cerradas vy
etiquetadas externamente, con la signatura actual del archivo de oficina de IZENPE vy la
signatura correspondiente a Archivo Definitivo.
Se proporcionard a lzenpe el detalle de relacién de las cajas en formato “xlsx”, cajas a
trasladar y el nimero de expedientes contenidos.

v" Traslado final al nuevo espacio Archivo Fisico
El adjudicatario podra proponer realizar el traslado de las cajas por sus propios medios, o
contratando al efecto los servicios de un tercero.
El adjudicatario asumira todos los costes derivados de esta actuacién.
La propuesta técnica deberd describir el detalle del plan en esta fase, identificando al
personal propio o empresa que participard en esta actuacion y los entregables de control de
salida o de entrada a la recepcién en su archivo.
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Requisitos almacén fisico y oficina de archivo requerimientos.

El adjudicatario proveera de infraestructura técnica, mobiliario adecuado y/o depdsitos de
almacenamiento temporal que sean accesibles y que permitan la consulta de los expedientes que
custodian.

El almacén destinado a la guarda y custodia temporal de la documentacién tendra al menos 80m2 y
deberd es dotado de estanterias metalicas, para ir colocando los A-Z tratados como los AZ
/contenedores de documentacidn pendiente de tratar.

Para una mejor eficiencia en relacién a los costes derivados a la logistica, serd preciso que las
instalaciones del almacén estén en las proximidades de Vitoria-Gasteiz a no a mas de 10 km.

Serd posible establecer otra ubicacién dentro de la CAE siempre que los costes
derivados no supongan la asuncidén de nuevos costes adicionales a Izenpe, bien
sean estos directos o indirectos, y cuando en caso de suponerlos puedan ser una
vez acreditados por Izenpe repercutidos al adjudicatario.

La zona de custodia y almacén deberd cumplir con los siguientes requisitos:

v' Sistema de proteccién contra el fuego, local dotado de sistemas de deteccién y extincién de
incendios.

Sistema de proteccién contra humedades.
Sistemas de proteccion de intrusidn o robo.
Sistemas de control de acceso

Sistemas de proteccion contra plagas.

NN

Se deben implementar controles para proteger el equipamiento, la informacién, los medios
y software (deben proteger los sistemas e informacion frente a virus y software malicioso o
no autorizado).

v" Se debe definir controles especificos de cara a que ninguna documentacidn sea extraida sin
la pertinente autorizacion.

Ademas, se debera prever del espacio de trabajo adecuado al nimero de agentes y/o técnicos que
intervendran en el proyecto, de cara a que trabajen en las condiciones adecuadas y con las garantias
suficientes de salubridad.

Estimacién de nimero de agentes

La prestacion del servicio en base al volumen de expedientes mensuales y actuales a tratar
esta estimada en que podré ser realizada con la dedicaciéon de dos técnicos/agentes de
archivo.

Por necesidad de puesta al dia y acumulacion de trabajo.

Se estima un maximo de una bolsa de hasta 400 horas/ anuales distribuidas, como el
adjudicatario estima para cubrir necesitades de puesta al dia 0 acumulacién de trabajo.

Logistica durante el desarrollo de la prestacion.

v" Entrega de Documentacién de Izenpe al nuevo archivo.
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Con cardacter mensual, Izenpe, le remitird la documentacidn recibida de siguientes oficinas o
unidades de Tramitacidn al nuevo almacén definido por el adjudicatario

Con caracter mensual,
— Documentacion de solicitudes / anulaciones de Bakq gestionadas en Centros de Salud.
— Documentacion de solicitudes / anulaciones de Bakq gestionadas en Centros Kzgunea.

— Documentacion de solicitudes / anulaciones de Bakq gestionadas en Diputacién Foral de
Bizkaia.

— Documentacion de solicitudes / anulaciones de Bakq gestionadas en Ayuntamiento de
Iran.

— Documentacion de solicitudes / anulaciones de Bakqg gestionadas en Ayuntamiento de
Vitoria.

— Documentacién de solicitudes / revocaciones de certificados solicitados en las
Autoridades de Registro de Izenpe para de atencidn a la ciudadania y funcionarios de
Gobierno Vasco.

— Documentacidn de solicitudes y revocaciones de Certificados, recibidas desde fabrica.

v" Recogidas nuevos expedientes.

Se establecerd que al menos que con periodicidad minima quincenal, el adjudicatario
establezca sus propias recogidas en lzenpe, para la recogida del resto de solicitudes
tramitadas los puestos no incluidos en la relacién anterior y que es directamente remitida a
Izenpe.

La oferta debera describir la periodicidad de estas recogidas que debera al menos garantizar
el minimo establecido por Izenpe y definir una propuesta de ejecucidn de esta, personal que
tomara parte en ella y materiales entregables de control de salida o de entrada a la recepcidn
en su archivo.

Traslado fisico a Archivo Definitivo.

Las actuaciones para realizar seran las derivadas de la preparacion de las cajas a trasladar en base a
las especificaciones y requisitos establecidos en cada momento por Archivo General de Gobierno
Vasco, la extraccidn y el traslado.

El adjudicatario deberd definir la periodicidad minima sobre la que prevé realizar el traslado los
expedientes ya cerrados de su almacén al Archivo General de Gobierno Vasco, teniendo en cuenta:

—  Nunca se podran trasladar expedientes no cerrados o tratados o aquellos cuya fecha de
generacion sea el afio en vigor.

—  Este traslado debera ser al menos de caracter anual.

—  El adjudicatario debera proponer y comunicar su interés en la ejecucién de traslado,
con al menos con tres meses de antelacién a la propia ejecucién prevista para el
traslado a lzenpe.

—  Debera existir un compromiso para la adopcion de requisitos establecidos en cada
momento por Gobierno Vasco.
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Una vez finalizado el tiempo definido para la custodia del archivo temporal en Archivo de oficina o
cuando asi se haya establecido, se deberd proceder al traslado de todos los expedientes tratados al
Archivo General de Gobierno.

El adjudicatario debera proporcionar la informacidn necesaria para la carga de datos en el sistema
de Gestién de Archivo de Gobierno Vasco.

El adjudicatario podra utilizar o medios propios o contratar a una tercera empresa para la ejecucion
de final de este traslado.

Serdn gastos del propio adjudicatario los costes derivados de la transferencia de la documentacién
contenida en A-Z y pertinentemente clasificada al Archivo General de Izenpe.

La oferta deberd describir la periodicidad prevista con la que se realizara la peticién de envio de
documentacién ya tratada a Archivo General de Gobierno Vasco, la identificacién del personal o
empresa que participara en el desarrollo de esta actuacion, la coordinacidn, las medidas de control
(si existieran) y los entregables.

Equipamiento y equipos informaticos.

La prestacion del servicio implica por parte del adjudicatario:

Equipamiento informatico: al menos un ordenador por agente documentalista
— Al'menos una direccién de email y teléfono de contacto.

— Un portatil para la preparacion del traslado inicial para el control de la ejecuciéon de la
externalizacién del servicio.

— Impresora, dedicada al servicio, para la impresidn del etiquetado de expedientes y cajas
normalizadas requerira:

— Ordenador alto rendimiento: especifico para la instalacion de la impresora - escaneado de
masivos. La instalacidn del software requerido serd a cargo del adjudicatario, especificaciones
minimas

Modelo de CPU Intel Core i7 Intel 64GB RAM - 1TB SSD SSD (requerida pantalla)

— Aplicaciones y herramientas (de control de entrada y/o herramientas de gestién requeridas
en el presente) y aquel software necesario para la correcta ejecucidon de los servicios y
elaboracion de sus entregables.

Serd responsabilidad del adjudicatario su actualizacidon y mantenimiento.

IZENPE PROPORCIONARA

Izenpe proporcionard, la impresora IMPRINTER para la gestion de los procesos automatizados y los
recursos materiales especificos, como el etiquetado propio de signaturas y las subcarpetas para
archivo expedientes y las cajas normalizadas.

Izenpe, gestionara ademas las autorizaciones pertinentes a la aplicacién de Archivo para el correcto
desempeiio de sus funciones a todos los agentes propuestos en la oferta.
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FORMACION DE LOS RECURSOS

A la adjudicacion del presente expediente, Izenpe formara al personal participe en el proyecto tanto
en el modelo de gestidon documental de Izenpe como en los procesos y acciones propias de archivo,
siempre y cuando la adjudicacion del presente se haga a través una nueva empresa.

Los costes derivados de las jornadas de formacidn y/o capacitacion no deberan suponer coste alguno
para lzenpe, estimandose éstas entre unay tres jornadas

SEGUIMIENTO Y COORDINACION

La coordinacion del servicio se prestard a través de la figura de un responsable coordinador por parte
de la empresa adjudicataria. Serd el responsable de garantizar el nivel de servicio y la operacidn del
servicio, asi como la seguridad en el tratamiento, almacenamiento y logistica de la documentacién,
comunicacién e informacidn.

Coordinard la operativa diaria, siendo su responsabilidad la entrega del servicio conforme a los
tiempos de respuesta comprometidos. Participard en el control y seguimiento periddico del servicio.

Serd tarea del coordinador la comunicacién de cualquier incidente en los propios procesos ya
mencionados y especificamente en incidencias relativas a la seguridad del sistema.

Izenpe, podra determinar a través de visitas, auditorias internas o externas, si los procesos de calidad,
y seguridad son o no los adecuados, y reclamar su adecuacién o subsanacién. Igualmente, podra
establecer junto con el coordinador, las medidas de control pertinentes que aseguren la calidad de
los servicios prestados.

ENTREGABLES DE EVOLUCION

Mensualmente el adjudicatario deberd presentar informes en relacién con los trabajos desarrollados
durante el mes, informes relativos al trabajo pendiente e informes relativos a los fondos
documentales custodiados.

El objeto del informe serd la valoracion de la evolucidn del trabajo, cuantificar volumen de trabajo,
el tiempo de respuesta y la demora - o cadencia en el tratamiento e incorporacién de la
documentacién al archivo de oficina.

El informe debera contemplar datos de caracter mensual relativos a la situacién de trabajos como
los que se expresan:

= |nformes relativos, al control de entrada de documentacién.

= |nventario de fondos en el almacén, se proporciona a Izenpe una base de datos con el inventario
de los fondos documentales custodiados.

= |nventario e informes relativos al requisito de destruccion controlada sobre solicitudes de
medios de identificacién.

= Detalle de los trabajos realizados, volumen de gestidon de documentacion tratada, expedientes,
cajas normalizadas por series.

= Gestidn de Consultas a archivo.
= Documentacion pendiente de ser procesada.

= Relaciéon de incidencias a subsanar y propuesta de mejoras.
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= Aquellos que el adjudicatario proponga.

Ademas de cara a la aprobacién de la factura por los servicios prestados, si algin mes no se
ejecutaran los servicios de Gestidn y Tratamiento documental, no se repercutira factura alguna.

EFICACIAY EFICIENCIA DEL SERVICIO.

A fin de garantizar la calidad, la eficacia y eficiencia en la prestacidén del servicio, lzenpe podra
intervenir y acordar junto con el coordinador y/o los recursos implicados que se consideren para su
correcto control, nuevas medidas, nuevos procedimientos o procesos que simplifiquen tiempos,
actuaciones.

Igualmente, lzenpe podra solicitar y reclamar la adecuacién de los procesos que requieran de
subsanacion.

La sustitucién de los recursos, por un recurso nuevo, requerira de la supervision y formacién por
parte del adjudicatario. El adjudicatario se responsabilizara de impartir la formacién requerida en la
puesta al diay asumira el coste tanto los costes asociados a esta formacién como las jornadas “puesta
al dia” que en ningln caso supondran costes adicionales para Izenpe.

DEVOLUCION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS.
A la finalizacion de los servicios prestados el adjudicatario se comprometera a:

— Entrega de inventarios de fondos documentales existentes, expedientes tratados y cerrados
y expedientes pendientes de tratar.

— Permitir al adjudicatario entrante y/o en su caso a lzenpe, las actuaciones pertinentes para
trasladar de manera ordenada y consensuada la totalidad de los fondos documentales
obrantes en su almacén.

FORMATO PROPUESTA TECNICA.

La propuesta técnica debera contemplar y describir las fases de inicio del servicio, el desarrollo y
ejecucién, la METODOLOGIA de trabajo, la descripcion de los medios y recursos propuestos y el
desarrollo de la fase de devolucidon de los servicios contratados.

Seran aspectos valorados, aquellas propuestas que presenten acciones de mejora sobre la
eficiencia y/o eficacia del servicio.

La oferta técnica presentada debera presentarse en base a la siguiente estructura:
— Introduccidn y presentacion de la oferta:
Breve presentacion de la definicion del servicio ofertado.
Definicién y enfoque de la prestacion del servicio.
Perfiles de los agentes documentalistas, plan de sustitucidn.

— Fases de puesta en marcha a la Adjudicacion del servicio
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Servicio de guarda y custodia, control y traspaso de documentacidn.
Detalle de Informes e inventarios iniciales.
— Tratamiento Documental y tratamiento para procesos automatizados.
Control de recepcion y cotejo de la documentacién entrante, herramientas.
Tratamiento de documentacién.
Prestacion de los procesos de automatizacion.
— Logistica:
Durante prestacion del servicio.
Transferencias a Archivo Definitivo.

— Garantias de control, ejecucion y evolucién de los servicios prestados
Sistema de comunicacién, control y seguimiento con lzenpe.

Propuestas de control de calidad eficacia y eficiencia
Aseguramiento de la prestacién del servicio

- Medidas de control y propuesta para la puesta al dia
Informes de evolucién y seguimiento.

— Compromiso de devolucién de los servicios prestados.

Entregables.

Plazos.
Garantias.
D2. Noemi Diaz de Cerio D2. Izaskun Urrestarazu Amundarain
Técnico Responsable del Contrato Organo de Contratacion
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