PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS
SERVICIO DE DIGITALIZACION, DEPOSITO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION DE LA
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

OBJETO
Constituye el objeto del presente contrato los siguientes servicios:

1.- TRASVASE Y REFERENCIACION DE LOS CONTENEDORES:

Concepto del servicio: Este servicio consistird en el trasvase de la documentacion objeto
de depdsito y custodia a contenedores tipo normalizados que, a tal efecto, la empresa
adjudicataria transportard a las dependencias de la UNIVERSIDAD, en la fecha
acordada.

La UNIVERSIDAD designara a la/s persona/s que acompanaran al personal de la
empresa adjudicataria durante el desarrollo del servicio, quienes formaran parte del
equipo de trabajo para trasvase y referencia de los contenedores, quienes ademas,
especificaran qué documentacion sera objeto de deposito y custodia.

La empresa adjudicataria entregard copia de cada uno de los impresos cumplimentados
en la referencia, denominados IDC (Impreso de Descripcion de Contenedores).

2.- DEPOSITO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS:

Concepto de servicio: Deposito y custodia de los fondos documentales que el personal
de la empresa adjudicataria haya referenciado.

Recogida de los contenedores normalizados: Una vez realizado el trasvase del fondo
documental a los contenedores tipo, con un peso méaximo de 15 kg cada uno de ellos y
debidamente identificados, se realizara el transporte de los mismos al centro
documental, en los tiempos y cantidades que los técnicos de la empresa adjudicataria
determinaran. La cantidad de contenedores que serdn transportados en cada recogida, no
sera inferior a 50 unidades.

Para la correcta recogida de contenedores por parte de la empresa adjudicataria, se

habra de cumplimentar un Impreso de Recogida de Contenedores, que firmaran ambas
partes, que contendra toda la informacion necesaria para garantizar el proceso.

3.- SERVICIO DE CONSULTA DE LOS CONTENEDORES NORMALIZADOS
RECIBIDOS EN DEPOSITO:

Concepto del servicio: este servicio podrd consistir en cualquiera de las siguientes
actuaciones a solicitud de la UNIVERSIDAD:

- Consulta en las instalaciones de la UNIVERSIDAD: previa solicitud de la misma, le
seran entregados en sus instalaciones el/los contenedores normalizados cuyo Codigo de
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Identificacion del Contenedor haya sido facilitado con anterioridad a la empresa
adjudicataria.

En estos casos, cesara temporalmente el deposito del contenedor consultado durante el
tiempo en que éste se encuentre en las instalaciones de la UNIVERSIDAD. A tal efecto,
se suscribira el correspondiente documento de entrega de los contenedores y la empresa
adjudicataria dejara de tener responsabilidad sobre el mismo.

- Consulta en el Centro de Informacién de la empresa adjudicataria: previa solicitud de
la UNIVERSIDAD, le seran entregados en las instalaciones de la empresa
adjudicataria el/los contenedores normalizados cuyo Coédigo de Identificacion del
Contenedor haya sido facilitado con anterioridad a la empresa adjudicataria. Al efecto
de poder consultar los documentos con el nivel de confidencialidad requerido, la
UNIVERSIDAD dispondra de un espacio habilitado al efecto, asi como de una maquina
fotocopiadora. En este tipo de consultas, habrd de estarse a las normas generales
establecidas en el punto 6 de este pliego.

- Funcionamiento del servicio: La UNIVERSIDAD, mediante comunicacion telefonica,
fax o correo electronico y atendiendo a lo establecido en el presente documento respecto
de la seguridad e identificacion de las personas autorizadas para dicha gestion, pondra
en conocimiento de la empresa adjudicataria la necesidad de consultar un/unos
concretos contenedores, facilitando el Codigo de Identificacion del Contenedor de los
mismos y si la consulta pretende ser realizada en las propias instalaciones de la empresa
adjudicataria o, por el contrario, el/los contenedores deberan ser puestos a disposicion
de la UNIVERSIDAD en las instalaciones de ésta.

- Consulta en las instalaciones de la empresa adjudicataria: en el caso de que la
consulta se efectue en las dependencias de la empresa adjudicataria, la persona
autorizada por la UNIVERSIDAD que vaya a efectuar la consulta, debidamente
identificada, habra de cumplimentar un impreso de “Hoja de Consulta”, que habra de
contener al menos los siguientes datos: numero de contenedores que se solicita
consultar, codigo de identificacion de los contenedores a examinar, fecha y hora para
la consulta, firma de las dos partes.

- Consulta en las instalaciones de la empresa adjudicataria: tras la peticion de consulta
por cualquiera de las formas (teléfono, fax. Correo electréonico) y atendiendo a lo
establecido en el presente contrato respecto de la seguridad e identificacion de las
personas autorizadas para dicha gestion, la empresa adjudicataria haré llegar la “Hoja
de Consulta” para ser cumplimentada, acordando la fecha, hora y lugar de entrada de la
documentacién objeto de consulta, siempre dentro de los plazos establecidos segliin este
documento.



PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS
SERVICIO DE DIGITALIZACION, DEPOSITO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION DE LA
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

- Precinto de los contenedores: caso de que originariamente los contenedores hayan sido
entregados a la empresa adjudicataria precintados, en las sucesivas consultas se debera
proceder a la realizacion de un nuevo precintado de los contenedores con anterioridad a
su devolucioén a la empresa adjudicataria.

- Plazos de entrega de los contenedores a consultar:
¢ Entrega de contenedores en la sede de 1la UNIVERSIDAD.

o En caso de que la orden sea recibida por la empresa adjudicataria
antes de las 14 horas, la entrega se realizara entre las 9 y las 14
horas del dia siguiente laborable a la recepcion de la orden.

o En el caso de que la orden sea recibida por la empresa
adjudicataria después de las 14 horas, la entrega se efectuard
entre las 9 y las 14 horas de los dos dias siguientes laborables a la
recepcion de la orden.

o Entrega de consultas urgentes: la entrega se realizara dentro de las
6 horas habiles y laborables y siguientes.

e Entrega de consulta de la sede de la empresa adjudicataria: la consulta
serd atendida en la fecha y hora estipulada de muto acuerdo entre las
partes desde su solicitud, cumpliéndose ademas siempre, las condiciones
establecidas en el punto 6 de este documento.

o En el caso de que la orden sea recibida por la empresa adjudicataria
antes de las 14 horas, la entrega se realizard entre las 9 y las 14 horas
del dia siguiente laborables a la recepcion de la orden.

o En caso de que la orden sea recibida por la empresa adjudicataria
después de las 14 horas. La entrega se efectuara entre las 9 y las 14
horas de los dos dias siguientes laborables a la recepcion de la orden.

o Entrega de consultas urgentes: la entrega se realizara dentro de las 6
horas hébiles y laborables siguientes.

- Personas autorizadas por el cliente para consultas de documentos: seran las
establecidas en el punto 6 de este documento.

4.- SERVICIO DE EXPURGO Y/O DESTRUCCION CONFIDENCIAL DE
DOCUMENTOS Y SERVICIOS AUXILIARES:

- Concepto del servicio: dentro de estos servicios se englobaran todas aquellas
actuaciones tendentes a la clasificacion, expurgo y digitalizaciéon de los documentos
entregados en deposito por la UNIVERSIDAD y andalogas, asi como la destruccion
confidencial de los contenedores que los contengan.
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- Condiciones de los servicios de clasificacion, expurgo, digitalizacion de
documentacion y servicios analogos o auxiliares: para la realizacion de los servicios
descritos en el apartado anterior, serd necesario, previo acuerdo expreso por escrito, al
respeto de las condiciones en que el mismo se desarrollardn y, en especial, a las
relativas al objeto del encargo, gestion de la informacion, mantenimiento de la
confidencialidad, proteccion de datos, plazos y contraprestacion econdmica.

- Condiciones de los servicios de destruccion confidencial de documentos: para la
realizacion del servicio de destruccion de contenedores que contienen los documentos,
sera necesaria la previa autorizacidon por escrito de la UNIVERSIDAD en la que se
detallaran los concretos contenedores que deberan ser destruidos por la empresa
adjudicataria. El citado documento en el que se realice el encargo de la destruccion de
los contenedores, debera ser firmado por persona facultada para ello, atendiendo a lo
establecido en punto 6 del presente documento.

Caso de que asi fuese requerido por la UNIVERSIDAD, personal del mismo podra
asistir a la destruccion de los documentos.
Tras la destruccion de los documentos, la empresa adjudicataria extendera el
correspondiente cerificado de destruccion.

5.- SERVICIO DE INFORMACION GENERAL SOBRE LOS CONTENEDORES
DEPOSITADOS:

La empresa adjudicataria proporcionard informacion de los fondos documentales
depositados, con los datos precisos para el control de su gestion por la UNIVERSIDAD
a solicitud de ésta.

No sera facturado a la UNIVERSIDAD ningln coste por la prestacion de este servicio.

6.- CUESTIONES GENERALES RELATIVAS A LOS SERVICIOS DE
DEPOSITO, CONSULTA Y DESTRUCION DE LA DOCUMENTACION:

- Horario: los servicios del Centro de Informacion y Deposito de la empresa
adjudicataria en sus tareas de recogida, gestion de consultas, expurgos y destruccion de
los fondos documentales estara operativo exclusivamente de 9 a 14 horas, de Lunes a
Viernes, en dias laborables.
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- Ubicacion del Centro de informacion y Depésito de la empresa adjudicataria: el
Centro de Informaciéon y Deposito de la empresa adjudicataria debera estar localizado
en una zona lo mas proxima posible a la Universidad de Extremadura.

- Personas facultadas: las personas que, dentro de la organizacion de la UNIVERSIDAD
estaran facultadas para solicitar la prestacion de los servicios (recogida y entrega de
contenedores de documentacion, consulta, expurgo y destruccion, y demas servicios
auxiliares) serdn relacionadas en un LISTADO DE PERSONAS FACULTADAS,
facilitado por la UNIVERSIDAD antes de comenzar los servicios contratados, y que en
todo caso, contendra los siguientes datos:

— Nombre y apellidos

— DNI

— Area de servicio al que pertenece

— Cargo

La UNIVERSIDAD mantendrd convenientemente actualizado el documento en el que
consten las personas facultadas para actuar en su nombre frente a la empresa
adjudicataria.

Visitas las personas facultadas por la UNIVERSIDAD tendran derecho a visitar el
Centro de Informacion en cualquier momento dentro del horario establecido en este
apartado, siempre que la citada visita no interfiera el normal funcionamiento del Centro.
La visita, que deberd ser convenientemente anunciada el dia laborable inmediatamente
anterior a aquél en el que vaya a realizarse, s6lo podra denegarse por razones
suficientemente fundadas de seguridad, confidencialidad o similares.

La UNIVERSIDAD podra solicitar en cualquier momento de forma fehaciente a la
empresa adjudicataria el cese de la custodia de parte o de la totalidad de los archivos
custodiados, estando obligada la empresa adjudicataria a entregar a la UNIVERSIDAD
todos los contenedores requeridos con su contenido, en plazo maximo de 72 horas en las
instalaciones de la empresa adjudicataria.
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CONDICIONES ECONOMICAS. Precios unitarios por servicios.

Recogida de contenedores €/Unid.
Contenedor normalizado tipo 5,00 €
Contenedor tamafio especial 5,50 €
Custodia

Contenedores tipo €/mes 0,60 €
Contenedores tamafio especial 0,90 €

Consultas en sede del Cliente

Consulta al contenedor 5,35€
Consulta expediente/documento 6,60 €
Consulta no encontrada 5,00 €

Transporte de entrega de la consulta segun escala

N° de Contenedores Importe €/Cont.

Dela25 4,60 €
De 26 a 50 4,50 €
Mas de 50 3,30 €
*Cargo por consulta urgente al contenedor 14,25 €

1 El maximo de unidades que seran transportadas para consultas serd de 100 contenedores tipo y 80 contenedores
tamafio especial

2 La entrega se realizara dentro de las 6 horas habiles y laborables siguientes a su solicitud.
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Consulta en el Centro Documental

Consulta al contenedor 5,00 €
Consulta expediente/documento 5,50 €
Consulta no encontrada 5,00 €
’Consulta Urgente al contenedor 6,50 €

Servicios complementarios
Incorporaciones de expedientes

A contenedores en custodia 5,50 €

Digitalizacion de documentos
‘Pagina Tamafio A4 0,065 €
*Entrega de documentos digitalizados

en soporte DVD personalizado (transporte no incluido) 5,00 €

Otros suplementos a la consulta

Pégina enviada por fax o correo electronico 0,35€

Fotocopias (pagina sin transporte) 0,15€

Retirada y/o destruccion de documentacion €/cont.
2,00 €

3 La entrega se realizara dentro de las 6 horas habiles y laborales siguientes a su solicitud

4 Tarifa solo valida para formatos A4, para formatos distintos, se facilitara nuevas tarifas tras el estudio tanto del
volumen como de la manipulacion necesaria para su digitalizacion.

5 Transporte DVD personalizado a las instalaciones del CLIENTE segun tarifa de la empresa de mensajeria optada

por el CLIENTE.



