PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES QUE HA DE REGIR EN EL
ACUERDO MARCO PARA LOS SERVICIOS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE LOS
ARCHIVOS CONSULARES ITALIANOS DE LAS SEDES DE MADRID, TENERIFE Y LISBOA A
ADJUDICAR POR PROCEDIMIENTO ABIERTO CON PLURALIDAD DE CRITERIOS

PREMISAS

El Centro de Interservicios Administrativos (CIA) para Espafia, Portugal y Andorra, creado por el Ministerio
de Asuntos Exteriores y de cooperacion Internacional y que opera en la Embajada de Italia en Madrid, en
calidad de sujeto agregador (de ahora en adelante “entidad adjudicadora/entidad contratante”), ha convocado

una licitacion con procedimiento abierto, para encargar los servicios que se especifican a continuacion.

El presente pliego disciplina, en lo que concierne los aspectos técnicos de prestaciones, las relaciones entre la
Administracion y el Proveedor para el encargo de los servicios. El incumplimiento de los términos indicados
en el presente Pliego, conlleva la aplicacion al Proveedor, por parte del ente contratante o por parte de las
Sedes, las relativas penalizaciones.

A continuacion, se recoge una tabla de referencia de los términos mas utilizados en el presente documento:
+» Entidad contratante (o “entidad adjudicadora”)

Entidad contratante esta representada por el Centro de Interservicios Administrativos para Espafia, Portugal y
Andorra (CIA Madrid), que publica el siguiente procedimiento;

«» Sede

La administracién que manifiesta su propia intencion de activar el contrato de servicio segun la licitacion
Ilevada a cabo por la entidad contratante en el periodo de su validez y eficacia. Dicha intencion se manifiesta

mediante una orden.

Las Sedes que podran activar los servicio son:

1. Embajada de Italia en Madrid (que incluye la Cancilleria Consular):

Responsable: Luisa Messina luisa.messina@esteri.it ;

Calle Agustin de Betancourt n. 3;

2. Embajada de Italia en Lisboa (que incluye la Cancilleria Consular):

Responsable: Francesca Guariglia francesca.guariglia@esteri.it

Largo Conde Pombeiro, 6
1150-100 Lisbona
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3. Oficina Consular de Arona (Tenerife)

Responsable: Gianluca Cappelli gianluca.cappelli@esteri.it

Calle Antonio Dominguez, n°5, Planta 52 en Playa de las Américas Arona

+ Responsable del processo

Es la figura designada por la Sede que representa los intereses del cliente que solicita la actividad de
digitalizacion. Es una figura de garantia en cuanto a la calidad del producto escaneado y mantiene las relaciones

con la empresa adjudicataria.

CONDICIONES DEL PLIEGO

El presente Pliego describe las caracteristicas técnicas minimas solicitadas para el servicio de digitalizacion de
los archivos consulares que, en el &mbito del presente procedimiento, podran ser objeto de los encargos por
parte de cada una de las Sedes que lo soliciten.

Los anexos del presente documento contienen las indicaciones complementarias Utiles para formular las
ofertas. Este pliego de prescripciones técnicas, que completa el de clausulas juridicas, detalla el alcance del
servicio, las condiciones que regiran la prestacion del mismo, las especificaciones técnicas que deberd cumplir

la empresa adjudicataria, asi como los medios materiales y humanos que debera aportar.

ALCANCE DEL SERVICIO

La sociedad esté evolucionando de forma continua y esto lleva a los ciudadanos y a las empresas a demandar

mayor accesibilidad y mayor calidad a los servicios que utilizan.

Las tecnologias de la informacion hacen posible acercar la Administracion hasta los ciudadanos permitiendo
relacionarse con ella sin colas ni esperas mejorando de este modo el servicio ofrecido con el ahorro de tiempo
dedicado a estos tramites a la vez que desaparece el inconveniente de los desplazamientos hasta las oficinas

de las distintas Sedes sin importar la distancia a la que nos encontremos.

Las Sedes, desde hace tiempo, estan llevando a cabo un proceso de transformacion digital para mejorar su
organizacion y métodos de trabajo, y optimizarlos para lograr una eficacia y eficiencia maximas en la

consecucién de sus objetivos ofreciendo la mas alta calidad en el servicio que presta a los ciudadanos.

El objetivo de este concurso es presentar un “proyecto de sistema" modular y por etapas para la digitalizacion

de los archivos consulares de las Sedes de Madrid, Tenerife y Lisboa.

El proyecto de sistema, fruto del didlogo con las oficinas presentes en el territorio, pretende facilitar la

transicion gradual a un sistema digital de gestion de los archivos consulares.
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Este proyecto se basa en tres pilares fundamentales:
1. Proyecto modular y por fases: el proyecto consta de tres modulos secuenciales, que las oficinas

pueden activar segun la logica de la programacion;

2. Proyecto flexible y personalizable: las Sedes piden (y pueden obtener) un enfoque "a medida"
para sus servicios e infraestructura informética. Cada Sede es diferente de las demas, funciona con su
propia ldgica y reglas, tiene su propia historia, fija sus propios objetivos y el plazo para alcanzarlos.
Varian los recursos disponibles (tanto financieros como humanos), las competencias y el nivel de
madurez digital. Cada Sede tiene una herencia y un legado de sistemas y plataformas que requieren un
enfoque ad hoc para integrar eficazmente los sistemas antiguos y los nuevos. Una vez establecidos los
requisitos administrativos y los pardmetros econémicos y técnicos necesarios para su funcionamiento,
la arquitectura del servicio debera ser lo suficientemente flexible como para permitir que los centros

soliciten la adaptacion del servicio a sus propias necesidades.

3. Un proyecto que tiene en cuenta la necesidad de gestionar el cambio en todas las etapas: el
proceso de digitalizacion presupone un profundo cambio tecnoldgico y organizativo a través de la
reingenieria de procesos y flujos de trabajo internos. Si no cuenta con el apoyo adecuado, el proyecto
corre el riesgo de no encontrar pleno apoyo en la fase de ejecucion. La gestion del cambio representa
al menos el 25% del indice de éxito de un proyecto y se considera la parte mas delicada de la estrategia

para gestionar las "emociones" y expectativas de las organizaciones.

A continuacion, se detallan las actividades objeto de este contrato:

SERVICIOS

MODULO 1: INSPECCION POST-ADJUDICACION

MODULO 2: DIGITALIZACION DE LOS ARCHIVOS CONSULARES

MODULO 3: GESTION DEL CAMBIO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

En aras a garantizar la custodia de los documentos objeto del servicio y la proteccion de los datos contenidos
en los mismos, la instalacion de los equipos y el desarrollo del servicio se realizara en los locales habilitados

por las Sedes.
REQUISITOS ESENCIALES DEL SERVICIO

Los requisitos esenciales a contemplar durante la ejecucion del servicio, y que deben ser garantizados en todo

el proceso, seran los siguientes:



1. Calidad de la informacion obtenida, la cual debe materializarse en una maxima calidad en la

digitalizacion de los documentos;
2. Cumplimiento de los plazos previstos en este pliego.
3. Seguridad fisica y I6gica de la informacién.

4. Confidencialidad de la informacion, de acuerdo a la normativa vigente en materia de proteccion de datos

de caracter personal.

5. Devolucion de los documentos una vez digitalizados en las mismas condiciones de orden y conservacion

que las recibidas para su reincorporacion al archivo fisico de las Sedes.

SITUACION ACTUAL

Expedientes Imégenes x Exp. Total de Img.
Madrid 83.000 80 6.640.000
Tenerife 21.000 80 1.680.000
Lisboa 28.000 80 2.240.000

Lote 1.

Cancilleria Consular Madrid

Globalmente el archivo consular de la Cancilleria de Madrid, en octubre de 2021, esta formado por
aproximadamente 83.000 expedientes AIRE (Registro de italianos residentes en el extranjero) que incluyen,
en su mayoria, los documentos (estado civil, documento de identidad, pasaportes, etc.) del nicleo familiar de

referencia.

Desde el punto de vista organizativo, el archivo se compone de un llamado 2archivo de depdsito”, que contiene
los expedientes mas antiguos de los usuarios, y que se encuentra fisicamente en salas del sétano de la
Cancilleria, y un llamado “archivo actual” de los expedientes de los inscritos en el AIRE. Este Gltimo esta
alojado en armarios (tanto de gestion automatizada como manual) ubicados en la planta de oficinas de la
Cancilleria. En los almacenes también hay un archivo histérico, formado por expedientes que, segun la Circular

Ministerial 25/1972, deberian ser volcados al archivo histérico ministerial.



En 2014, paralelamente al archivo tradicional en papel, se puso en marcha el primer archivo en formato digital,
que contiene todos los expedientes con un nimero de protocolo superior a 63.000, asi como los expedientes
con un numero de protocolo anterior pero que necesitaban una actualizacion (por ejemplo, la insercion de un
nuevo expediente). En este archivo, que actualmente cuenta con unos 54.000 expedientes, se digitalizan los

expedientes consulares, aunque no de todos los servicios.

Desde el punto de vista técnico, el archivo digital actual esta alojado en un NAS QNAP TS-453U-RP, que

también actlia como servidor de autenticacion de dominios y de archivos compartidos de la Sede.

A continuacién, se presentan las especificaciones operativas y de procedimiento que se pretenden aplicar.

Oficina consular de Tenerife

El presente proyecto tiene una importancia fundamental, considerada también la recién apertura del nuevo
Vice Consulado en Arona (Tenerife). Componen el archivo de la oficina consular alrededor de 21.000
expedientes relativos a usuarios actualmente inscritos en el AIRE correspondiente a las Canarias.

En ocasidn de la apertura de la nueva Sede, se han trasladado a Tenerife los expedientes tanto en papel como
digitales, relativos a los usuarios inscritos en las Canarias. También en este caso, el archivo digital, a la espera
de la realizacion del proyecto global, se aloja en un NAS QNAP TS-453DU-RP-4G que también actuara como

servidor de autenticacion de dominios y de archivos compartidos de la Sede.

Lote 2.

Cancilleria consular de Lishoa

El archivo de la Cancilleria Consular de la Embajada de Italia en Lisboa esta formado por alrededor de 28.000
expedientes AIRE, que incluyen todos los documentos de las personas pertenecientes al ndcleo familiar de
referencia (solicitud de inscripcién en el AIRE, solicitud de documentos, solicitudes de transcripciones de

certificados de estado civil...).

Hay que considerar que no existe un archivo fisico Gnico de la Cancilleria Consular, sino que los expedientes
se encuentran en armarios ubicados tanto en la sala del servidor como en el pasillo y en la entrada de la

Cancilleria Consular.

No consta que se haya realizado nunca una modernizacion de los expedientes relativos a los usuarios ya no

residentes.

Por separado, hay un fichero con el archivo de las fichas de los documentos de identidad y de los documentos
de identidad no entregados todavia. Dicho fichero se encuentra en la sala de la ventanilla consular. El archivo

digital, paralelo a aquello en papel, se remonta a 2013 y consta de aproximadamente 16.100 expedientes que



incluyen el escaneo de los documentos y de la correspondencia relativa a los expedientes consulares a partir

de dicha fecha, aunque no de todos los servicios.

El actual archivo digital se aloja en el server con dominio HP Proliant DL380 gen 9 y una copia de seguridad
se actualiza a diario en un soporte externo (Fujitsu CELVIN NAS Q703).

En la siguiente tabla se incluyen los datos para cada Sede:

a) los datos actualizados hasta octubre 2021 del nimero de usuarios inscritos en la circunscripcion
consular extraidos del sistema informatico ministerial (SIFC: Sistema Integrato di Funzioni
Consolari) utilizado por cada Sede. A dia de hoy, la Sede de Tenerife esta incluida en el SIFC de
Madrid.

b) el dato (aproximado) relativo al nimero de expedientes en papel presente en cada uno de los

archivos de la circunscripcion consular;

c) el nimero medio de imagenes por expediente (N.B. 1 hoja = 2 paginas por las dos caras = 2
imagenes);

*k*k

MODULO 1 - INSPECCION POST-ADJUDICACION, PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE
LAS ACTIVIDADES A TRAVES DEL PLAN OPERATIVO DE LAS ACTIVIDADES (POA)

Uno de los objetivos del CIA Espafia es disefiar un proyecto de digitalizacion para ser contratado a través del
instrumento del acuerdo marco, cuya ejecucion puede ser asegurada a través de acuerdos ejecutivos por las
Sedes presentes en el territorio. Para ello, dado que no se conoce de antemano el estado de los archivos de las
posibles oficinas interesadas, se ha decidido introducir una fase de estudio y andlisis preliminar (auditoria
técnica) que llevara a cabo la empresa adjudicataria, destinada a establecer, de acuerdo con las oficinas, la

dimension real de la intervencion de digitalizacion.

Los resultados del analisis de los expedientes de los archivos de las sedes han remarcado los siguientes

escenarios posibles de actuacion:

Opcion 1.1 Preparacion Baja

Opciodn 1.2 Preparacion Media

Opcion 1.3 Preparacion Alta

Documentos ligeramente sujetos
99% de papel estandar, 99% +
tamafio carta y menos del 1%
requieren reparacion o montaje en
las hojas separadoras. Menos de 5

tipos manuales.

Documentos moderadamente
sujetos (menos de 1 sujecion cada
5 paginas); 95% papel estandar,
resto de documentos tipo oficina;
95% + tamafo de letra y menos
del 1% requieren reparacion o

montaje en las hojas separadoras.

Documentos fuertemente sujetos
(mé&s de una sujecion cada 5
paginas) incluyendo documentos
contenidos en sobres que
requieren apertura y extraccion;
80% papel estandar, resto de

documentos tipo oficina; 80% +




Entre 5 a 10 tipos manuales.

tamafio carta y menos del 2%

Menos de 1% de expurgo | requieren reparacion o montaje en
(documentos sin escaneo). hojas de separacion. Todos los
documentos de formato ancho se
consideraran preparacion
"ALTA".
Opciodn 2.1 Indexacion Basica | Opcion 2.2 Indexacion
Compleja

Por metadato, localizado en un
punto fijo del documento de

menos de 10 digitos.

Por metadato , no localizado en un
punto fijo del documento y de

menos de 10 digitos

Opcion 3.1 Digitalizacion Basica

Opcion 3.2 Digitalizacién Media

Documentos con un minimo de un

95% tamafio A4 y 80g y menos

de un 5% de otros
tamafios/gramajes inferiores a A4
/ 80g.

Documentos en buen estado.
Blanco y Negro.

Salida formato pdf.

Documentos entre un 85% y un

95% tamarfio A4 y 80g y menos

de un 15% de  otros
tamanos/gramajes inferiores a A4
/ 80g.

Documentos con leve deterioro
Blanco y Negro.

Salida formato pdf.

En el plazo de 15 dias naturales y consecutivos desde la fecha de solicitud de la Sede, tendra que realizarse la
inspeccion post-adjudicacion. La inspeccion deberd realizarse en presencia de ambas partes, con el

Responsable del Servicio de cada Sede.

La inspeccion tiene como objetivo la elaboracion puntual del Plan Operativo de las Actividades. Este es un
documento que formaliza la “configuracion de los servicios” en funcion de las solicitudes/peticiones

especificas de cada Sede previstas en la licitacion.

El Proveedor debe redactar el Plan Operativo de las Actividades tras la inspeccion en las Sedes y presentarlo
a las Sedes en el plazo de no mas de 10 dias naturales y consecutivos a partir de la fecha de la inspeccién para
que se comparta/se ponga a disposicion en los sucesivos 10 dias naturales y consecutivos, en los que se podran
afiadir modificaciones bajo peticion de la Sede. La fase de puesta en comun/ de distribucion, de 10 dias
naturales y consecutivos, tiene como objetivo identificar las efectivas exigencias de la Sede y, por consiguiente,

organizar la erogacion de los servicios.

El Proveedor, en caso de observaciones por parte del Responsable del Servicio, tiene que redactar y entregar
a la Sede una nueva version del Plan que tenga en cuenta las observaciones mencionadas, en un plazo de no

mas de 5 dias naturales y consecutivos desde la caducidad de la finalizacion de la fase de puesta a disposicion.



El Plan debe formalizarse con el objetivo de facilitar a la Sede la informacion necesaria para valorar, también
de forma gréfica, de todas y cada una de las actividades por ejecutar. EI Proveedor debera tener como objetivo
fundamental, la gestion de manera optimizada de los recursos dedicados a los servicios, de forma que maximice

la eficiencia de los recursos puestos a disposicion.

El Responsable del proceso tiene la obligacion de verificar que en el Plan se hayan recogido correctamente y
explicitamente las peticiones y las exigencias de la Sede; en particular, la verificacion debe ser tanto de tipo

técnico como econdmico con el objeto de cuantificar la exactitud del importe del servicio.

El Proveedor debe presentar un programa, con representacion grafica, de cada una de las actividades per-a
realizar en el periodo de referencia; para cada servicio se debe indicar la fecha prevista del inicio de la
erogacion y, por lo tanto, la duracién.

Las actividades a realizar son aquellas que se formalizardn en plan de trabajo predispuesto por parte del

proveedor y aceptado por la Sede, expidiendo la relativa Orden de servicio (ODS).

En 15 (quince) dias naturales y consecutivos a partir de la fecha del Orden de servicio (ODS), la Sede y el
Proveedor deberan suscribir el Acta de Entrega, que representa el documento con el que el Proveedor comienza

formalmente la ejecucion de los servicios solicitados.

El Acta debe redactarse en doble ejemplar, en presencia de la Sede y del Proveedor, y recoger la firma de

ambas partes. La fecha del Acta constituye la fecha de inicio de la erogacion de los servicios.

En la fecha de vencimiento del Orden de servicio (ODS) la Sede y el Proveedor deberan suscribir el Acta de
recepcion/cumplimiento, que representa el documento con el que el Proveedor concluye formalmente la

ejecucion de los servicios solicitados.

El Acta debe redactarse en doble ejemplar, en presencia de la Sede y del Proveedor, y recoger la firma de

ambas partes. La fecha del Acta constituye la fecha de interrupcion de la erogacion de los servicios.

La Orden de servicio (ODS) puede ser modificada/completada mediante un Acta Complementaria del Orden
de Servicio, para aquellas variaciones que impliquen algunos cambios/afiadidos/cancelaciones de los servicios

solicitados, que se indican a continuacion a modo de ejemplo:
. si la Sede tiene la intencidn de activar nuevos servicios;
. si la Sede tiene la intencién de hacer cambios (aumentar y/o disminuir) a los servicios existentes;

. si la Sede tiene la intencidn de cancelar los servicios ya existentes.



MODULO 2: DIGITALIZACION

Los servicios a ofertar por el adjudicatario son los que se describen a continuacion, debiendo contemplar cada
uno de los puntos en el mismo orden que se determinan y estableciendo el protocolo de flujo en cada uno de
ellos, desarrollando los mismos y poniendo especial énfasis en los procedimientos de control y calidad del
servicio y de medidas de seguridad con ta adecuacion al Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo
y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos) (RGPD); o cualesquiera otras normas aplicables en
materia de Proteccion de Datos que se encuentren en vigor a la adjudicacién de este contrato o que puedan

estarlo durante su vigencia.

FASE 1: INSTALACION Y PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS
INFORMATICOS

En esta fase todo el material necesario para la prestacion del servicio se instalard en el area ubicada en el
archivo de las Sedes. En todo caso estos equipos informaticos funcionaran de manera aislada e

independiente de la red de datos de las Sedes. Todas las fases que precisan digitalizar, renombrar los

archivos digitales, indexarlos y quardados tendran que ser realizadas fisicamente en la Sede consular y

no podran utilizarse soluciones hibridas o cloud native. Queda totalmente prohibido sacar material tanto

en papel como digital de la Sede consular.

Todos los equipos y material informatico y de oficina necesarios para el desarrollo de las tareas previstas hasta
el punto de contacto con la red eléctrica, seran facilitados por la empresa adjudicataria, y su instalacion sera

realizada por personal especializado con cargo a la misma, asi como su revision y puesta a punto.

En el momento de la valoracion de la documentacién aportada en el proyecto técnico las empresas ofertantes
dispondran del software informatico, de desarrollo y de gestién para la ejecucién de los procesos de
digitalizacion de los documentos, asi como de los equipos y hardware necesario para la gestion integral del

servicio.

Dichos equipos y material informatico deberan estar instalados y en funcionamiento en el plazo de cinco dias
desde la fecha de formalizacion del contrato. Para poder garantizar que la instalacion por parte del adjudicatario
se realiza en plazo y que el sistema cumple con los requerimientos de trabajo establecidos, el licitador debera
aportar como parte de la documentacion técnica un cronograma detallado de las actividades de instalacion y
puesta en funcionamiento de equipos y material informatico con los acuerdos establecidos con los proveedores
que permitan asegurar su cumplimiento como justificacion de los medios disponibles, asi como una relacion
detallada de marca, modelo y n° de serie de los equipos, hardware y software de los que dispone y destina a la

prestacion del servicio.



El mantenimiento de los equipos correra a cargo de la empresa adjudicataria, asi como la correccion de las
posibles consecuencias que esta actividad pueda generar en el normal funcionamiento del edificio donde se
Ileve a cabo la digitalizacion.

FASE 2: PRUEBA

Antes del escaneo se realizara una fase de prueba obligatoria y necesaria, con documentos representativos
seleccionados entre los archivos consulares. El objetivo de esta fase de prueba es comprobar que la calidad de
la imagen, la denominacidn de los archivos y la gestion de los documentos se ajustan al CCTP, segun criterios

como:

a) el formato de los archivos, la nomenclatura y la indexacion;

b) homogeneidad de la imagen (ausencia de rastros, manchas, areas de diferente tonalidad, poca
transparencia de la pagina) consistente con el documento original;

c) elbrilloy el contraste, que pueden modificarse para garantizar la legibilidad, en funcién de los aspectos
del documento original (especialmente si el documento es oscuro);

d) ausencia de desenfoque;

e) el resultado cuando se imprime en papel;

f) el tamafio del archivo;

g) cualquier elemento que afecte a la legibilidad de la informacién.

El gestor de procesos de la Sede valida las pruebas o pide al operador que realice cambios. Si los archivos
recibidos cumplen las expectativas de la Sede, las pruebas se validan. Si los archivos de prueba recibidos no
cumplen las expectativas de la Sede, el operador realiza los cambios necesarios y envia nuevos archivos de

prueba hasta que sean validados.

En cualquier caso, el tiempo empleado por la empresa en esta fase de pruebas forma parte del plazo de
ejecucion del servicio y sélo se descuenta del plazo de ejecucion del servicio el tiempo empleado en la

validacion de estas pruebas.
FASE 3: DIGITALIZACION DE LOS ARCHIVOS CONSULARES.
PROCEDIMIENTO COMUN PARA AMBOS TIPOS DE ARCHIVOS (A- HISTORICOS y B VIVOS).

El adjudicatario establecera el sistema que permita la grabacion de los datos de forma manual identificando el

origen manual de la grabacion.
Preparacion del expediente (antes de escanear):

¢ Eliminacidn de grapas, eventual reduccion de tamafio hoja, etc.
o Verificacion rapida de los datos personales dentro del expediente (nombres, nimero de expediente

correcto, etc.).



El adjudicatario se compromete a:

e escanear todos los documentos, pagina por pagina, en el sentido de la lectura, en color, con una

resolucién minima de 200 dpi (puntos por pulgada). Pagina significa ambas caras del papel.

o activar el formato OCR en cada documento escaneado para obtener archivos PDF/A con capacidad de

busqueda.

o digitalizar los documentos al maximo nivel de calidad, aunque estén degradados. Los documentos
antiguos en estado fragil requieren una manipulacion muy delicada. Algunas de las peculiaridades son
(lista no exhaustiva): calidad de papel muy diferente; papel arrugado, deformado, rasgado, quebradizo;
bordes dafiados; papel amarillento y manchado; tintas descoloridas.

En caso de duda, el adjudicatario deber& ponerse en contacto con el responsable del proceso de la Sede. La
resolucion final que se aplicara al proceso de escaneo masivo se acordara al final de la fase de pruebas. Se
entiende que la resolucion minima es de 200 dpi.

A) ESCANEO DE LOS ARCHIVOS HISTORICOS - AGREGACIONES DOCUMENTALES
INFORMATICAS

En cuanto al archivo historico, el proceso de escaneo de los expedientes en papel se realizara para todo el
expediente. El producto de esta operacion sera un Unico archivo pdf/A para todo el expediente en papel con
el siguiente nombre: codigoSede-codigoexpediente-codigounivoco.

En particular:
e Cddigo Sede: cédigo numérico de 2/3 digitos que identifica la Sede;
e Codigo Expediente SIFC: codigo numérico variable que identifica el nimero de expediente dentro del
SIFC;

e Cddigo univoco: timestamp UNIX de la fecha/hora corriente de escaneo en formato hexadecimal.

Dicho documento debera ser guardado en una carpeta de documentos que tendra el mismo nombre que el

expediente SIFC, o sea el siguiente: codigoSede-codigoexpediente.

Eventuales futuros nuevos expedientes se incluiran en la carpeta digital segin los procedimientos indicados

en el resto del documento, de la digitalizacién de los archivos vivos.
B) ESCANEO DE ARCHIVOS VIVOS - DOCUMENTO INFORMATICO

En lo que concierne a los archivos vivos, el procedimiento de digitalizacion de las carpetas en papel se realizara
escaneando uno por uno todos los documentos incluidos en la carpeta. El resultado de esta operacion seré un
archivo en pdf/A por cada documento incluido en la carpeta y se llamara: codigoSede-codigoexpediente-

codigounivoco.



En particular:

e Cddigo Sede: cédigo numérico de 2/3 digitos que identifica la Sede;
e Codigo Expediente SIFC: codigo numérico variable que identifica el nimero de expediente dentro del
SIFC;

e Cadigo univoco: timestamp UNIX de la fecha/hora corriente de escaneo en formato hexadecimal.

Todos los documentos pdf/A que forman parte de un mismo expediente en papel deberdn guardarse en la
misma carpeta de archivos. Dicha carpeta tendra el mismo nombre que el expediente SIFC, o sea: codigoSede-

codigoexpediente.
Indexacion y metadatos

Una parte integral del proceso de digitalizacion es la produccion, para cada archivo pdf/A generado, de un

archivo xml que contiene los metadatos que caracterizardn el documento electrénico. En el caso de la
digitalizacion de los archivos historicos, los metadatos relativos a las agregaciones documentales
informatizadas deben proporcionarse de acuerdo con lo indicado en la tabla 4 del anexo A. En el caso
de la digitalizacion del expediente vivo, debe hacerse referencia, para cada archivo individual, a los

metadatos del documento electrénico, tal y como se indica en la tabla 1 del anexo A.

Para elaborar el archivo xml es necesario interpretar parte de los datos contenidos en los documentos en papel
y proceder a la operacion de introduccion de datos mediante una aplicacion, facilitada por la Oficina Consular,
que permite tanto la generacion del archivo xml como la creacion del arbol de carpetas que conformaran el
expediente digitalizado. Este programa, caracterizado por una interfaz de usuario intuitiva y facil de usar,
contiene varios campos, tanto de opcién multiple como con valores predefinidos, segin los esquemas que

figuran en el anexo A.

Esta operacién, ademas de afectar a los ficheros pdf/A generados por las operaciones de escaneo del archivo

en papel, debe realizarse también con los archivos digitales actuales si estan presentes en la Sede. En este caso,

la Sede proporcionara en los debidos soportes los archivos pdf que se transformaran en pdf/A (cuando sea

necesario) y que se procesaran como se ha descrito anteriormente.

Antes del inicio de las actividades, se organizara una prueba in situ para examinar el programa y las
actividades que se llevaran a cabo en los expedientes digitalizados para la insercién de los metadatos.
Esta actividad sera realizada por personal cualificado de la Oficina Consular sobre una muestra
representativa de los expedientes.



A continuacion, se visualiza un pantallazo de ejemplo del programa que la sede consular proporcionara para
la creacion del archivo xml correspondiente a las AGREGACIONES DOCUMENTALES

INFORMATICAS (ARCHIVOS HISTORICOS). Se marcan en azul los campos que el operador debe
introducir manualmente.

DOCUMENTO ~ AGGRESAZIONE Default ¥ML Ripristina XML |

Identificativo aggregazione Identificativo oggetto
ID aggregazione: | %6 | '|j"'132:|"‘:”'2 ID oggetto 12321312 |

Informazioni aggregazione

Tipo aggregazione: | FA - Fascicolo v]
Tipologia fascicolo: || FAPF - Persona Fisica v
Data apertura: |17/03/2022 = Data chiusura: |

Posizione fisica: |2-4566 |

Chiave descrittiva

Cogetto: |Famiglia Mario Rossi |

Parole chiave: Mario Rossi, 17/12/1972, rz-32141234
Carla Bianchi, 06/03/1981, rz-1231212
GuidoRossi, 14/08/2002, rz-8987778|

Soggetti Classificazione
Ruolo: | AT - Amministrazione tito ~ | Indice dassificazione: | |
Tipo soggetto: | AT PAI - Amministrazioni | Descrizione: | |
PAI: |EELCI HORIZONTE [CDNSDL"| Progressivo: | |
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A continuacion, se visualiza un pantallazo de ejemplo del programa que la sede consular proporcionara para
la creacion del archivo xml correspondiente a los DOCUMENTOS INFORMATICOS (ARCHIVOS
VIVOS). Se marcan en azul los campos que el operador debe introducir manualmente.

DOCUMENTO  AGGREGAZICONE Default XML Ripristina XML
Informazioni documento
ID fasdicolo: | %6 | |1‘H2323 Riservato: NO v|
Modalita: | b - Acquisizione di un doc informatico per via telematica oppure scansioni di doc analogid |
Tipologia documento: | 14 - Stato Civile il |
Chiave descrittiva
Oggetio: | 14.5 - Matrimanio v |
Cognome: |I'~"Iaric: | Mome: |F‘.nssi |
Italiano: | )| o | Residente: | )l o |
Cognome: |Chiara | MNome: |Bian|:hi |
Italiano: | sl b | Residente; | sl b |
Soggeth
Mittente Destinatario
Tipo soggetto: |MLPF -Persona Fisica  ~| | Tipo soggetto: | DE.PAI - Amministrazioni ~ |
Farole chiave: [7] |I'~"Iario | Parole chiave: [7] |Cc:ns. Belo Horizonte |
|F‘.Dssi | | |
Dati registrazione Allegati
Tipologia flusso: | I -Interno il | Mumera allegati: |[:I |
ictro: O - Protocollo Ordinario  +
Tipo registro: | | Verifica
Data registrazione: |1:'r"|":"3"r2':122 | Firmato digitalmente: | NO ~ |
Mumera documento: |5C'E"NSIDN'E"-I-CI | Sigilla elettronico: | MO ~ |
ID registro: |':I | Marcatura temporale: | MO > |
Conformita: | Sl e |

FASE 4: CONSOLIDACION DE LA INFORMACION Y OBTENCION DE SOPORTES
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A lo largo del proceso mensual de grabacion y digitalizacidon, y a la finalizacién del mismo, el adjudicatario
realizara los controles de verificacion necesarios para garantizar la fiabilidad de la grabacion y digitalizacion
de los documentos, y detectar posibles errores, procediéndose a su correccion, utilizando para ello, bien la

imagen, o bien el documento original.

Asimismo, mediante un plan de muestreo, el Responsable del proceso de la sede, procedera a hacer una
comprobacion visual entre el original analdgico y la copia informatica para verificar que el contenido y la
forma corresponden y como conclusion de la comparacion, suscribird electronicamente la declaraciéon de
conformidad que aclara que el proceso de escaneo ha producido un resultado conforme al original y que dicho
resultado se reproduce en todo el lote de documentos escaneados. Para la comprobacion de una muestra, se
seleccionaran de manera aleatoria una serie de documentos, incluso elegidos entre varios expedientes, y seran
comparados por el responsable del proceso o la persona por él designada como delegado, con su version

digitalizada.

La digitalizacion de los archivos se realizara sobre la totalidad de los mismos, no admitiéndose ninguna causa
por la que no se pudiera llevar a cabo en todos ellos. Asimismo, para cada documento deberan grabarse todos
los datos de acuerdo con lo establecido en el presente pliego.

El adjudicatario debera establecer todos los procedimientos y controles de seguridad que estime necesarios
para asegurar la grabacion completa y la digitalizacion de todos y cada uno de los documentos, garantizando

la correccidn de las posibles deficiencias detectadas.

El adjudicatario establecera controles especificos para garantizar la calidad de las imagenes digitalizadas, con
especial atencidn a verificar la legibilidad de la informacion de los sellos estampillados y de los datos escritos

manualmente.

También establecerd procedimientos especificos de control y verificacién para garantizar la calidad de la

grabacion de los datos. En todos los casos debera garantizarse la correccion de los posibles errores detectados.

Las ofertas deben incorporar como parte de la documentacion técnica, un plan completo de control de calidad
que incluya los controles a implantar, manuales o automaticos, métricas a realizar, asi como la frecuencia y
localizacion de los mismos y en caso de realizarlos por muestreo expondra el plan de muestreo que tenga
previsto efectuar. También especificara el indice de error a partir del cual se realizara una reverificacion

completa.

Posteriormente a la grabacion de los datos de los documentos y la digitalizacion de los mismos para la
obtencion de sus imagenes, se realizaran los procedimientos informaticos que permitan la generacion de la
informacidon en soporte magnético para ser entregada a las Sedes, garantizandose su compatibilidad de formato
y estructura con el software de la Sede instalado en el servidor que a lo largo del plazo de ejecucion del contrato

se determine.



El adjudicatario proporcionara a la Sede la informacion obtenida de la grabacién y digitalizacién de los

documentos que quedaran en poder de la misma en:
2 copias en Hard Disk USB;
2 copias en DVD;

La entrega de los soportes con la informacion se realizaré directamente a las personas que determine la Sede
de modo que se garantice la seguridad de la informacion de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente
sobre proteccion de datos de carécter personal, y permitiendo la localizacion inequivoca de cada uno de los
soportes y la gestion adecuada de su archivo.

Antes de la entrega definitiva y de la importacion en los NAS dedicados al archivo digital, todos los datos
contenidos en los soportes (CD y HD externos) deberan ser escaneados a través del correspondiente software
antivirus, a través de uno o mas puntos de trabajo de la Sede, desconectados de la red LAN. Dicho

procedimiento formara parte integral del procedimiento de digitalizacion.

Asimismo, la empresa adjudicataria desarrollara los procesos necesarios para permitir la integracion de datos

e iméagenes en los equipos que configuran el sistema de la Sede.

Una vez efectuada la grabacion de datos y la digitalizacién, el adjudicatario debera devolver la documentacion
a su lugar de origen en el mismo orden y el mismo estado en el que se e la facilitaron, documentando la entrega

adecuadamente.

La entrega periodica de los soportes magnéticos conteniendo la informacion de la grabacion mensual de los
datos e imagenes, se realizara en los locales y a las personas que designe la Sede asumiendo las medidas de
seguridad y confidencialidad previstas en la legislacion vigente, en materia de proteccién de datos. Para
posibilitar la salida de soportes fuera de los locales donde se han generado, el adjudicatario utilizara

dispositivos de cifrado correspondiente a tratamiento que estén categorizados como riesgo alto.

Asimismo, se hara entrega de un informe mensual del proceso de digitalizacién. Este informe de produccién
incluira la informacion sobre el nimero de documentos digitalizados, las incidencias detectadas por documento
con esclarecimiento de la causa de cada una de ellas, asi como todas las circunstancias que se detecten en la

produccién y cuantos cruces y busquedas adicionales entre los datos grabados sean solicitados por la Sede.

El informe mensual contendra ademas los resultados de las verificaciones y controles realizados para garantizar

la calidad de la grabacion y digitalizacion y detectar posibles errores en el proceso.

En general, los controles por parte de las Sedes se centraran en el cumplimiento de los requisitos del contrato

y de las hojas de pedido emitidas, asi como en la calidad de los servicios prestados.

Las Sedes se reservan el derecho de verificar en cada momento el cumplimiento de los procedimientos

adoptados.



Para cada lote entregado por el titular, se realizard una certificacion de conformidad por parte del Responsable
del proceso, que emitira el correspondiente informe mediante un control por muestreo de la correspondencia

entre el expediente en papel y el expediente desmaterializado.

La conformidad de la copia de la imagen con un documento analdgico estard garantizada por la firma digital

en el certificado de conformidad por parte del Responsable del proceso identificado por la Sede.

La descripcion del proceso de desmaterializacién debe figurar en el certificado de conformidad o en los
informes de verificacién que, firmados digitalmente y adjuntos al lote de copias digitales resultantes del
escaneo por lotes, deben contener al menos la siguiente informacion (Anexo 3 de las directrices de la Agencia
Italiana por la trasformacion digital):

Registro;

* Codigo de identificacion tinico del lote escaneado,

* Tipo y volimenes del lote de documentos escaneados;

* Requisitos técnicos y/o limitaciones del proyecto;

* Proposito del escaneo;

« Contrato de referencia entre proveedor y cliente (en caso de externalizacion);
* Lugar, fecha y hora del comienzo y el final del proceso de escaneo;

» Nombres referentes presentes en el proceso de escaneo;

* Analisis de referencia / documentacion de proyecto o sistema utilizado;

* Nombre y version del sw de procesamiento de imagenes digital utilizado;

* Notificacion de cualquier problema critico, anomalias encontradas;

* Parte descriptiva de las fases y controles que a modo de ejemplo se pueden representar mediante:

e Higienizacion, cotejo y normalizacién o desprecio de documentos anal6gicos

e Configuracion (seleccidn de parametros de adquisicion) del procesamiento de imagenes sw;
e Escaneo por lotes de documentos,

e Indexacidn (metadating),

e Comprobar la calidad de las imagenes escaneadas,

o Reporte de inconsistencias.

Mediante un plan de muestreo, el funcionario realiza una comparacion visual entre el original analdgico y la
copia informatica para verificar la correspondencia de contenido y forma y, al final de la comparacion, firma

electronicamente el certificado de conformidad que aclara que el proceso de escaneado ha producido un



resultado conforme al original y que este resultado se extiende a todo el lote de documentos escaneados. Para
la comprobacion por muestreo, se seleccionaran al azar una serie de documentos, quizé extraidos de varios

expedientes, y el Responsable del proceso los comparara con su version digitalizada.

Para el plan de muestreo, se hara referencia a la norma UNI 1SO 2859 "Procedimientos de muestreo en la
inspeccion por atributos - Parte 1: Planes de muestreo indexados segun el limite de calidad aceptable (AQL)

en las inspecciones lote a lote".

MODULO 3 - CLAUSOLA NUDGE - GESTION DEL CAMBIO

Problema a solucionar:

La gestion del cambio se puede definir como el conjunto de actividades planificadas destinadas a gestionar el
cambio en las empresas. EI camino es particularmente articulado y complejo, ya que tiene un fuerte impacto

en los habitos de las personas, que por su naturaleza siempre muestran una cierta resistencia al cambio.

Gestionar el aspecto humano, lo que significa acompafiar a las personas hacia nuevas metas y costumbres, es
por tanto el aspecto méas delicado, especialmente en un proyecto de digitalizacion: pensar en introducir
tecnologias sin transformar habitos y procesos es inutil y puede resultar un desperdicio de recursos, energia 'y

tiempo.

Es un hecho objetivo que una de las principales barreras a la transformacién digital (y a menudo a la

innovacion) esté vinculada precisamente a los bloques culturales.

Como seres humanos, tomamaos decisiones irracionales todo el tiempo, decisiones donde el resultado no esta
alineado a largo plazo con nuestros mejores intereses. En parte, comportarse irracionalmente se puede atribuir
a los atajos cognitivos, o heuristicos mentales que nuestro cerebro utiliza. Cuando se combinan multiples
estrategias de la Economia del Comportamiento y la Psicologia Cognitiva, el impacto en el comportamiento
de la gente puede ser muy poderoso. Entender las verdaderas causas de un comportamiento puede ayudarnos

a formular herramientas sencillas, pero efectivas para influenciar las decisiones de las personas.

Objetivo

Creemos que la comunicacion dirigida al trabajador sea la mejor respuesta a las nuevas necesidades de motivar
el equipo humano. De ahi que consideramos importantisimo desarrollar una adecuada politica de comunicacién

interna que contribuya a implantar los cambios y a lograr los objetivos corporativos y estratégicos de las Sedes.

Intervencién solicitada

El Ofertante tiene que ilustrar el proyecto a desarrollar en cada Sede que promuevan la gestion del cambio
entre el personal de las plantillas de cada Sede basandose en el uso de las ciencias del comportamiento. Se

deberd presentar una propuesta detallada donde se propondré:



1. un diagnostico de la situacion inicial de cada sede;

2. las actuaciones a realizar para el disefio e implementacion de herramientas innovadoras de gestion de

cambios complejos al despliegue de la estrategia de transformacion organizacional de cada una de las sedes;

3. propuesta de despliegue y periodificacion de las mismas y poblacion a intervenir (conjuntos de
empleados).
4. Sistema de control y evaluacion de la eficacia del método implementado de empujar el proceso de

cambio (se admiten colaboraciones académicas y/o cientificas con universidades, organizaciones etc)

Se especifica que corren a cargo de la empresa los costes para actuacion concreta de la propuesta. La propuesta

deberd incluir obligatoriamente un programa de formacion especifico sobre el proceso de digitalizacion.
Se adjunta el siguiente hipervinculo para a ayudar a entender el concepto de “nudge”:

https://www.bi.team/publications/behavioural-economics-quide-vol-1-public-policy-mexican-institute-for-

behavioural-economics/

**k*

MEDIOS MATERIALES Y HUMANOS
Para cubrir los servicios objeto de este contrato, seré obligacion de la empresa adjudicataria:

» Disponer de todos los medios informaticos y materiales, hasta el punto de conexién a la red eléctrica,
necesarios para realizar la grabacion de los datos y digitalizacién de los documentos detallando las
caracteristicas de los equipos y del software puesto a disposicién de la Sede, indicando las
caracteristicas de los equipos en cuanto a las memorias, nimero de scanner, nimero de terminales de

videocorreccion y software de Data Entry.
Se exigirdn como minimo los siguientes medios materiales

Para la adquisicion masiva de los documentos analdgicos habra necesariamente que hacer uso de escaneres

profesionales para documentos, que deberan ofrecer como minimo las siguientes propiedades:

e Auto orientacion;

e Balance de luz y color;

e Correccion de la deformacion;

e Correccidn de la curvatura;

e Rotacion y vuelco;

e Control de calidad (propiedad de las imagenes como brillo, contraste, variancia, color dominante,

dimensiones, colores, inclinacion...).


https://www.bi.team/publications/behavioural-economics-guide-vol-1-public-policy-mexican-institute-for-behavioural-economics/
https://www.bi.team/publications/behavioural-economics-guide-vol-1-public-policy-mexican-institute-for-behavioural-economics/

e Caracteristica OCR

- Escéneres méas una de back up, para la digitalizacion masiva de documentos con sus ordenadores y software
correspondiente y software de re-escaneo virtual, velocidad de captura nominal (A4, 240 dpi). De esta forma
se garantizard una adecuada velocidad de captura y de trabajo, permitiendo el cumplimiento de los plazos

previstos con los criterios de calidad exigidos.

Los escaneres, ademas, deberan tener las siguientes caracteristicas:
- Color, bitonal y escala de grises.

- Resolucion éptica hasta 600 dpi.

- Ciclo de servicio diario limitado.

- Interfaz USB 2.0/3.0 y Ethernet.

- Alta capacidad de alimentacion y velocidad minima de 125 ppm.
- Capacidad de trayectoria de papel directo.

- Cable USB.

- Profesional VRS.

- Cable de alimentacion.

- Kit de limpieza de arranque.

- Kit de calibracion de camara.

- Servidores de alta potencia con el software correspondiente.

- Ordenadores con el software necesario para verificacion y control de calidad.

- Software de captura programable y entorno de desarrollo abierto para la inclusion de las funcionalidades

necesarias a lo largo del desarrollo del proyecto.

Al final del proyecto de digitalizacion, en todos los dispositivos utilizados por la empresa en los que se hayan
almacenado los datos digitalizados (ordenador/servidor, discos duros externos, discos duros internos de las
impresoras) deberan realizarse operaciones de borrado seguro de los datos mediante softwares especificos.

Uno de los sistemas méas conocidos y eficaces para borrar un disco duro entero es DBAN (Darik's Boot and

Nuke, http://www.dban.org), que puede utilizarse para crear un "disco de arranque” (boot disk) para el
dispositivo. Se recomienda "DoD short" como método de borrado. Como alternativa, también recomendamos

la herramienta de cddigo abierto Eraser (https://eraser.heidi.ie/). Al final del proceso, debe elaborarse un

informe en el que se indiquen los dispositivos en los que se han aplicado las herramientas de borrado


http://www.dban.org/
https://eraser.heidi.ie/

especificas y las tecnologias utilizadas. Otros detalles, como el nimero de procesos por dispositivo y el tipo

de método utilizado, se acordaran con la persona de contacto de la Sede.

>

Disponer del equipo técnico necesario para la ejecucion del Contrato.

Se consideraran los siguientes recursos humanos minimos:

- Director de Proyecto

- Responsable de Produccion

- Responsable técnico

- Encargado de control de calidad por cada sede

- Personal de escaneo, verificacion y control de calidad

- Mozo

Todos los recursos deberan satisfacer los siguientes requerimientos minimos de cualificacion y experiencia:

Director de proyecto: le correspondera la direccion global y coordinacion del servicio, analizar los
objetivos marcados, organizacion y planificacion de los trabajos y metodologia a emplear, asegurar el
cumplimiento de los niveles de servicio, seguimiento y analisis continuo de la prestacion del servicio.
Serd el interlocutor con los responsables del SERMAS para las tareas de gestion y seguimiento del

servicio.
Formacion minima: titulado universitario.
Experiencia minima: 5 afios en proyectos de digitalizacion y gestion de documentos.

Responsable de produccion: asumira el mando y la actividad organizativa sobre los equipos de trabajo
constituidos por el personal de escaneo y control de calidad, garantizando la formacién necesaria de
los mismos para el perfecto desempefio del servicio. Se encargara de la gestion directa del proyecto

en sus aspectos de contenido, alcance funcional y tecnoldgico.
Formaciéon minima en gestion de produccidn, tecnologias de digitalizacién y OCR.
Experiencia minima: 5 afios en proyectos de digitalizacion y gestion de documentos.

Responsable técnico: desarrollara las actividades necesarias para garantizar el adecuado

funcionamiento de los equipos y software.
Formacién minima: titulacién universitaria.

Experiencia minima: 3 afios como responsable técnico en proyectos similares.



e Encargado de control de calidad: les corresponde el control, registro y resolucién de incidencias,
verificacion de la subsanacion de los errores detectados, control estadistico de incidencias y errores en
el tratamiento de documentos, realizacion de muestreos aleatorios sobre los documentos tratados para

garantizar los niveles de calidad requeridos.
Formacién minima de utilizacion de aplicaciones para la gestion de la calidad.
Experiencia minima: 3 afios en actividades de control de calidad.

e Personal de escaneo, verificacion y control de calidad. Al menos el 80% de este personal debera
tener obligatoriamente un nivel de italiano Intermedio-alto y suficiente del espafiol (o del

portugués para la sede de Lisboa).

El adjudicatario deberd asumir toda la formacion del personal involucrado, tanto inicial como de
continuidad, que asegure la correcta prestacion del servicio, incluyendo la normativa sobre

confidencialidad y proteccion de datos de caracter personal.

La empresa propuesta como adjudicataria, en el plazo establecido en el pliego, deberd acreditar la
disponibilidad efectiva de los medios materiales y humanos especificados anteriormente, mediante la siguiente

aportacion documental:

o La acreditacion de las titulaciones se realizard mediante la presentacion de originales o
fotocopias compulsadas de los titulos académicos.

o La acreditacion de la experiencia se realizard& mediante la presentacion de originales o
fotocopias compulsadas de los correspondientes contratos de trabajo y certificado expedido
por la entidad contratante en el que conste el objeto del contrato, su duracién y la ausencia de

defectos o incumplimientos contractuales.

En todo caso, la Administracién se reserva el derecho a comprobar materialmente la existencia de los citados
medios. El incumplimiento del compromiso de adscripcién de los medios personales relacionados, dara lugar

a la imposicion de las penalizaciones establecidas en este pliego.

Por Gltimo, se indica que tanto la empresa adjudicataria como el personal que contrate o subcontrate para llevar
a cabo la prestacidon del servicio que se desarrolla en el presente contrato no adquirira derechos funcionariales
o laborales con las Sedes vy, su servicio se limitara a la ejecucion de los trabajos descritos en los pliegos en

tiempo y forma.

La empresa debera tener identificados, en todo caso, a sus trabajadores, sin que en ningln caso pueda suponerse

que tienen una relacién de personal funcionario o laboral con las Sedes.
CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Las partes firmantes se comprometen a cumplir con las previsiones contenidas en el Reglamento (UE)

2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas



fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que
se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos RGPD); o cualesquiera otras
aplicables en materia de Proteccion de Datos que se encuentren en vigor a la adjudicacion de este contrato o

gue puedan estarlo durante su vigencia.

Los datos de caracter personal que se recaben u obtengan las partes en el desarrollo y aplicacion del Pliego de

Prescripciones Técnicas, seran tratados y utilizados de conformidad con la normativa vigente.

La empresa adjudicataria y el personal encargado de la realizacién de los trabajos guardaran secreto profesional
sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a los que tengan acceso o0 conocimiento durante la
vigencia del contrato, debiéndose tener en cuenta la normativa vigente en materia de proteccion de datos, por

aquellos que pudieran aparecer en los documentos que sean trasladados e instalados.

Plazo durante el cual debera mantener el deber de respetar el caracter confidencial de la informacion: 5 afios

INFORMACION Y FORMACION DE LOS TRABAJADORES Y DISPOSITIVOS DE
PROTECCION INDIVIDUAL

De conformidad con las disposiciones de la normativa en vigor, el Proveedor debe:

a) Encargarse de que el propio personal laboral encargado de la ejecucion de los servicios en relacion
con el presente Pliego y fichas técnicas, haya recibido una adecuada informacion y formacidn sobre los
riesgos especificos propios de su trabajo ademas de las medidas de prevencion y proteccion que deben

adoptar en materia de seguridad en el trabajo y de proteccion del medio ambiente;

b) dotar a su personal laboral de los adecuados dispositivos de proteccion individual y colectivos,

segun el tipo de actividad objeto de los servicios del presente Pliego.

Las Sedes, a través de la persona idénea (Responsable del Servicio u otros, expresamente encargados por éste),
debe facilitar previamente al Proveedor las informaciones detalladas sobre riesgos especificos existentes en el
area en la que esté destinado a trabajar. Es decir, para permitir al Proveedor la adopcion de las medidas de

prevencion y de emergencia en relacion con las actividades a desarrollar.

El Proveedor se compromete a explicar tales riesgos a sus propios empleados destinados a prestar dicho trabajo
en la zona mencionada, a controlar la aplicacién de las medidas de prevencion y a desarrollar un constante

control durante la ejecucion de las actividades.

CONTENIDO DE LAS PROPUESTAS: PROPUESTA TECNICA

De acuerdo con el objeto y alcance del servicio y conforme a las tareas a realizar, los licitadores deberan, como

requisito necesario para su participacion en la licitacion, incluir en la documentacién administrativa (sobre n°



1) el desarrollo de una propuesta técnica que contenga, explique y desarrolle todos y cada uno de los siguientes
puntos con referencia expresa a los mismos, precisando todos aquellos datos que son objeto de valoracion,
asegurandose de que se facilita toda la informacién precisa, por lo que, los aspectos que no queden
suficientemente claros en la oferta podran excluirse de la valoracion utilizdndose las mismas denominaciones
que se indican a continuacion, asi como el cumplimiento de lo expuesto a lo largo del Pliego de Prescripciones
Técnicas:

1. Programa de trabajo (crono programa)

Programa de trabajo que describira las actividades a desarrollar en cada Sede en términos
ajustados al presente pliego, recursos materiales disponibles para la ejecucion del contrato,
prestaciones superiores a las solicitadas y cualquier otra circunstancia que incida en la ejecucion
de los trabajos, que seran objeto de estudio y evaluacion.

El programa de trabajo debera estructurarse de acuerdo al siguiente indice:

a. Organizacion del proceso de inspeccion post-adjudicacién, planificacion y programacion de las
actividades a través del plan operativo de las actividades (poa);

b. Organizacion y gestién del proyecto: organizacion del equipo humano, distribucion de
responsabilidades y tareas, coordinacion, tiempo de dedicacién al proyecto, flujos de
comunicacién y mecanismos de control.

c. Plan de gestion del servicio: métodos, mecanismos, procedimientos y recursos para realizar el
servicio con los niveles requeridos.

d. Plan de implantacién del servicio para la fase de instalacion y puesta en funcionamiento de los
equipos informaticos.

e. Plan de entrega de documentacion e informacion a la finalizacién del servicio.

f. Otra informacidn de interés: cualquier tipo de informacién que se desee indicar y no tenga cabida
en apartados anteriores.

2. Controles de calidad.

Descripcion de los controles de calidad a desarrollar, elaboracion y contenido de los informes de
produccién, manuales y automaticos, sobre la grabacion y digitalizacion de documentos,
metodologia 0 normativa de gestion que se aplica. Se indicaran, las medidas a adoptar para
garantizar la calidad y resolucidn de incidencias en cada una de las fases de este proceso.

3. Medidas de seguridad.

Medidas de seguridad y de adecuacion a la normativa vigente de proteccion de datos. Incluird

memoria descriptiva de las medidas que se adoptaran para asegurar la confidencialidad e
integridad de los datos y de la documentacion facilitada, asi como de todas las medidas a
implementar para la proteccion exigible a los tratamientos que se produzcan y tas necesarias a lo
largo de todo el proceso, desde la recogida de los documentos hasta la entrega de la informacion,
detallando los sistemas de seguridad y de adecuacion al Reglamento General sobre la Proteccién

de Datos durante la ejecucion del contrato. Con respecto a los puestos de trabajo: sistema operativo



gue utilizan y nivel del mismo; protocolo de comunicaciones y nivel del mismo; gestor de base de
datos y nivel del mismo; gestor de usuarios y contrasefias; posibilidad de conexion al SAL.
Gestion del cambio.

Problema a solucionar.

La gestion del cambio se puede definir como el conjunto de actividades planificadas destinadas a
gestionar el cambio en las empresas. EI camino es particularmente articulado y complejo, ya que
tiene un fuerte impacto en los habitos de las personas, que por su naturaleza siempre muestran una
cierta resistencia al cambio.

Gestionar el aspecto humano, lo que significa acompafar a las personas hacia nuevas metas y
costumbres, es por tanto el aspecto méas delicado, especialmente en un proyecto de digitalizacion:
pensar en introducir tecnologias sin transformar habitos y procesos es indtil y puede resultar un
desperdicio de recursos, energia y tiempo.

Es un hecho objetivo que una de las principales barreras a la transformacion digital (y a menudo a
la innovacion) esté vinculada precisamente a los bloques culturales.

Como seres humanos, tomamos decisiones irracionales todo el tiempo, decisiones donde el
resultado no esta alineado a largo plazo con nuestros mejores intereses. En parte, comportarse
irracionalmente se puede atribuir a los atajos cognitivos, o heuristicos mentales que nuestro
cerebro utiliza. Cuando se combinan multiples estrategias de la Economia del Comportamiento y
la Psicologia Cognitiva, el impacto en el comportamiento de la gente puede ser muy poderoso.
Entender las verdaderas causas de un comportamiento puede ayudarnos a formular herramientas
sencillas, pero efectivas para influenciar las decisiones de las personas.

Objetivo.

Creemos que la comunicacion dirigida al trabajador sea la mejor respuesta a las nuevas
necesidades de motivar el equipo humano. De ahi que consideramos importantisimo desarrollar
una adecuada politica de comunicacion interna que contribuya a implantar los cambios y a lograr
los objetivos corporativos y estratégicos de las Sedes.

Intervencion solicitada

El Ofertante tiene que ilustrar el proyecto a desarrollar en cada Sede que promuevan la gestion del
cambio entre el personal de las plantillas de cada Sede basandose en el uso de las ciencias del
comportamiento. Se debera presentar una propuesta detallada donde se propondra:

1. undiagnoéstico de la situacion inicial de cada sede;

2. las actuaciones a realizar para el disefio e implementacion de herramientas innovadoras de
gestion de cambios complejos al despliegue de la estrategia de transformacion organizacional de
cada una de las sedes;

3. propuesta de despliegue y periodificacion de las mismas dirigida al conjunto de empleados (25
en Madrid, 10 en Tenerife y 20 en Lisboa).



4. Sistema de control y evaluacion de la eficacia del método implementado para empujar el
proceso de cambio (se admiten colaboraciones académicas y/o cientificas con universidades,
organizaciones etc)

Se especifica que corren a cargo de la empresa los costes para actuacion concreta de la propuesta.
La propuesta deberd incluir obligatoriamente un médulo de formacion especifico sobre el
proceso de digitalizacion.

Se adjunta el siguiente link para a ayudar a entender el concepto de “nudge’:

https://www.bi.team/publications/behavioural-economics-guide-vol-1-public-policy-mexican-

institute-for-behavioural-economics/

No se considerara que cumplan este requisito las propuestas que se limiten a reproducir el contenido de los

diferentes apartados del presente pliego.
SUMINISTRO HARDWARE

Para garantizar la correcta integracion con los actuales sistemas de la Sedes y para cumplir con los estandares
informaticos del Ministerio de Asuntos Exteriores italiano, se han identificado los siguientes componentes,

para su adquisicion en funcién de las dimensiones especificas del archivo de cada Sede.

PAQUETE - Sede Madrid

Concepto N° Observaciones

Armario Rack 42U 1 Tipo: APC NetShelter SX, 42U, 600x1070 mm con
paredes laterales negras;

Rack pasacable 1U horizontal 2 tipo: APC AR8425A

Estante para bastidor 2 Estante para bastidor para Netshelter (AR8105BLK)

APC Smart-UPS 1500 VA, LCD, RM, | 2
2U, 230 V (SMT1500RMI2U)

QNAP TS-883XU-RP 64GB para | 2 Cadigo: TS-883XU-RP; RAIL-B02; RAM-
garantizar una alta fiabilidad y 32GDR4ECS0-UD-2666 (2)

redundancia del sistema

Discos duros Western Digital 8TB | 16 El modelo de los discos debe estar certificado por el
SATA 6Gb/s SATA 1lI (8 para cada QNAP en cuestion.

QNAP), que se configuraran en RAID
6 (en 7 discos) con un disco de
repuesto que se almacenard por
separado para un espacio total
utilizable disponible de 40TB



https://www.bi.team/publications/behavioural-economics-guide-vol-1-public-policy-mexican-institute-for-behavioural-economics/
https://www.bi.team/publications/behavioural-economics-guide-vol-1-public-policy-mexican-institute-for-behavioural-economics/

Discos duros externos USB 3 de por lo
menos 28TB

Tipo: My Book Duo

Impresoras  multifuncion/escéneres
(opciodn de alquiler) HP Color Laserjet

Managed MFP E87640dn

Montaje, instalacion y configuracion

PAQUETE - Sede Tenerife y Lisboa

Concepto

NO

Observaciones

Armario Rack 42U

Tipo: APC NetShelter SX, 42U, 6001070 mm con
paredes laterales negras;

Rack pasacable 1U horizontal

Tipo: APC AR8425A

Estante para bastidor

Estante para bastidor para Netshelter (AR8105BLK)

APC Smart-UPS 1500 VA, LCD, RM,
2U, 230 V (SMT1500RMI2U)

QNAP TS-983XU-RP 16GB para
garantizar una alta fiabilidad vy

redundancia del sistema.

C6digo:TS-983XU-RP;
8GDR4ECTO0-UD-2666 (2)

RAIL-B02; RAM-

Discos duros Western Digital 8TB
SATA 6Gb/s SATA Il (5 para cada
QNAP), que se configuraran en RAID
6 (en 4 discos) con un disco de
repuesto que se almacenard por
separado para un
utilizable disponible de 16TB

espacio total

10

El modelo de los discos debe estar certificado por el
QNAP en cuestion.

Discos duros externos USB 3 de por lo
menos 16TB

Tipo: My Book Duo

Impresoras  multifuncion/escéneres
(opcioén de alquiler) HP Color Laserjet

Managed MFP E87640dn

Montaje, instalacion y configuracion

Por lo que se refiere al almacenamiento y basqueda de los archivos escaneados, tal como se indica en el

documento técnico proporcionado por el Ministerio, se podra utilizar el software “QFILING” para el




almacenamiento de los datos y el “QSIRCH” para la busqueda, ademas del uso de las funcionalidades propias
del sistema operativo WINDOWS para la indexacion y basqueda de los archivos.

La instalacion y configuracion de dichos sistemas deberé ser realizada en colaboracion con el personal de la
Sede y segun las directrices ministeriales. La puesta en funcionamiento del archivo (tanto-vivo como historico)
permitird gestionar de manera totalmente digital los expedientes consulares, adquiriendo en papel solo la

documentacioén estrictamente necesaria.

ANEXO A

TABLA 1: METADATOS DEL DOCUMENTO INFORMATICO DEL ARCHIVO VIVO

# |Nombre etiqueta |Sub-campos Tipo Observaciones

Obligatorio
Busqueda

identificativo_doc

1 id_doc Varchar [SI |SI |ldentificador tnico del documento construido de
(80) la siguiente manera: "codigosede"-
"codigodeexpediente™-"codigolnico".
2 huella Binario |SI Hash del documento calculado con el algoritmo
SHA-512
3 algoritmo varchar |SI Valor fijo para los documentos escaneados: SHA-
512
4 | modalidad Varchar |SI Modalidad de formacion
2) Valores permitidos:

“a” = documento informatico nativo

“b” = adquisicion electronica de un documento
informéatico o escaneo de documentos analégicos
(producto de la digitalizacion de archivos)

“c” = informacion resultante de transacciones o
procesos informaticos

“d” = datos o registros de una o varias bases de
datos.

N.B. Para la fase de digitalizacion de los archivos
se utilizara siempre el tipo b.




5 |tipo_doc Entero |SI Tipo de documento
(5) Hagase referencia a la columna
“Tipo de documento FILA 5”
del archivo Excel adjunto.
datos_registro
6 tipo_flujo Varchar |SI Valores permitidos:
) “U” = en salida
“E” = en la entrada
“I” = interno
La sede podra decidir si da a todos los documentos
escaneados el valor “I”
7 tipo_registro varchar |SI Valores permitidos:
2) “N” = Ninguno
“0” = Protocolo ordinario
“E” = Protocolo de emergencia
“R” = Protocolo confidencial
“S” = Directorio
La sede podra decidir si da a todos los documentos
escaneados el valor “N”
8 fecha_registro fechas |SI - ICEED PRI
- otrafecha
La sede podrd decidir si dar a todos los
documentos escaneados la fecha en la que se
escanean.
9 numero_doc Varchar |SI|SI = MINS0ES pEneny
- otro nimero
(20)
La sede podrd decidir si dar a todos los
documentos escaneados un valor ficticio “0” o una
cadena como “ESCANEADO”
10 id_registro Varchar |SI Se debe rellenar solo para las nuevas
(20) adquisiciones, que se protocolizardn y deberan
llevar un identificador del registro de protocolo
clave_descriptiva
11 asunto varchar |SI |SI |Asunto del documento
Héagase referencia a la columna “Asunto del
documento FILA 11” de la tabla mostrada abajo.
12 nombre varchar |NO |SI |Estos campos pueden repetirse (hasta 5 veces).
13 apellido varchar |NO |Si
14 residente SI/NO [NO |Si
15 italiano SI/NO [NO |Si

persona’

1 Los campos del 16 al 19 se repiten todas las veces necesarias-




16

funcion

Varchar
(50)

Sl

Valores permitidos:
- Auto
- Destinatario
- Remitente
- Persona que lleva a cabo la grabacion
- Otro

17

tipo_sujeto

Varchar

@

Sl

Si funcién = Persona que lleva a cabo la grabacion
e PAI para las Administraciones publicas
italianas

Si funcién = Remitente/Autor o Destinatario
e PF para Persona fisica
e PG para Organizacion
e PAI para las Administraciones publicas
italianas
e PAE para las Administraciones publicas
extranjeras

18

Subcampol

varchar

Sl

Véase la nota explicativa al final de esta tabla.

19

Subcampo2

varchar

SI

Véase la nota explicativa al final de esta tabla.

adjuntos

20

nimero_adjuntos

entero

Sl

Para el proceso de digitalizacion de archivos se
utilizara siempre “0”, ya que los documentos
individualmente escaneados no tendran adjuntos.

2

[

confidencial

boolean

SI

Valores permitidos:

- Sl

- NO
Para el proceso de digitalizacién de archivos
consulares se utilizara siempre “NO”.

id_formato

22

formato

entero

SI

Valores permitidos:
“1” = pdf/A
“2” = Altro

Para el proceso de digitalizacién de archivos
consulares se utilizara siempre “1”.

comprobacion

23

firmado_digitalmente

boolean

Sl

Valores permitidos:
- Sl
- NO

Para el proceso de digitalizacion de archivos
consulares se utilizara siempre “NO”.

24

sellado_eln

boolean

NO

25

marca_temp

boolean

NO




26 Conformidad boolean |NO
varchar [SI [SI [ldentificador expediente

27 |id_expediente

Nota explicativa sobre los campos 18 y 19.

Los campos 18 y 19 se representan con un campo de texto libre, y contienen informacion diferente en base al
valor del campo 17 (“tipo_sujeto”) que a su vez depende del valor del campo 16 (“Funcion”). Se contemplan
dos grupos de sujetos obligatorios y uno opcional, indicados méas adelante como Sujeto 1-3.

Sujeto 1 (obligatorio v fijo, se debe configurar directamente en el archivo XML):

e Funcion: sujeto que realiza la grabacidn, es decir el departamento consular que gestiona el documento.

Sujeto 2:
e Funcion: remitente o autor (obligatorio)

Sujeto 3:
e Funcidn: destinatario (opcional)

El contenido de los campos 18 y 19 se define en la siguiente tabla.



TABLA 1. VALORES DE LOS CAMPOS 18 Y 109.

Funcién (campo 16)

tipo_sujeto (campo 17)

Valor campo 18

Valores campo 19

Destinatario (opcional)

publicas italianas

Administracion

“Sujeto  que realiza la | “PAI” Denominacién Sede Cadigo IPA
grabacién’?
“PF” para Persona Fisica Nombre Apellido
“PG” para Organizacion Denominacién -
Organizacién
Remitente o autor (obligatorio) “PAI” para las Administraciones Deno_m_inacit_’Jp Caédigo IPA
publicas italianas Administracion
“PAE” para las | Denominacion -
Administraciones pablicas | Administracion
extranjeras
“PF” per Persona Fisica Nombre Apellido
“PG” para Organizacion Denominacién -
Organizacion
“PAI” para las Administraciones | Denominacion Cadigo IPA

“PAE” para las | Denominacién -
Administraciones publicas | Administracion
extranjeras

Tabla 2. Valores de los campos 18 y 19.

2 Es decir, el departamento consular que gestiona el documento.
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TABLA 3. LISTADO DE LOS POSIBLES ASUNTOS DEL DOCUMENTO QUE SE DEBEN
INDICAR EN EL CAMPO 11 DE LOS METADATOS DEL DOCUMENTO INFORMATICO.

Cadigo Tipo de documento Sub-cédigo | Asunto del documento FILA 11
FILA 05
1.1 Solicitud de elegibilidad a la adopcién
1 Adopcm_nes 1.2 Autorizacion CAIl
internacionales
1.3 Otros adopciones
2.1 Inscripcion AIRE
2.2 Variacion AIRE
2 ALRIE R ENE | 5 o Cancelacion AIRE
extranjero
2.4 Voto en el extranjero
2.5 Otros AIRE
3.1 Préstamo
3.2 Subsidio individual
3.3 Subsidio para detenidos
3.4 Sussidio pacco dono
35 Sussidio convenzione
3.6 Subsidio gastos fanebres
3.7 Subsidio sanitario
3.8 Subsidio repatriacion
Asistencia, 3.9 Detenidos
3 proteccion consular 310 Delitos
y funciones de
policia judicial 3.11 Investigaciones
3.12 Sustraccién de menores
3.13 Asistencia a menores en disputa
3.14 Repatriacion sanitaria
3.15 Repatriacion consular
3.16 Repatriacion de cadaveres
3.17 Asistencia sanitaria
3.18 Busqueda de personas desaparecidas
3.19 Otros
. . .. |41 Dictamen de conformidad
4 Asistencia sanitaria
indirecta
4.2 Otros
5.1 Llegada navio
5.2 Salida navio
5.3 Embarque maritimo
5 (BEE de_ . 5.4 Desembarque maritimo
navegacion
55 Certificado navio
5.6 Documento navio
5.7 Embarque maritimo extranjero




5.8 Otros
6.1 Bajas

6 Vehiculos
6.2 Otros
71 Reconocimiento de nacionalidad ex artt. 5 e 9 Legge

’ n.91/1992 (italiana)

7.2 Reconocimiento de nacionalidad iure sanguinis
7.3 Renuncia a la nacionalidad

7 Nacionalidad L,
7.4 Recuperacion
7.5 Mantenimiento ininterrumpido
7.6 Declaracion de eleccion de la nacionalidad
7.7 Otros

o 8.1 Atribucidn del Codice fiscale

8 Codice fiscale
8.2 Otros
9.1 DNI

9 Documentos de [ 9:2 ETD

viaje 9.3 Pasaporte

9.4 Otros
10.1 Notificaciones administrativas

10 Notificaciones en el . s

extranjero 10.2 Notificaciones actas judiciales y extra
10.3 Otros
C 111 Renovacion carnet de conducir

11 Carnet de conducir
11.2 Otros
12.1 Certificado de fe de vida

12 Pensiones
12.2 Expediente INPS
13.1 Servicio militar

13 Servicio militar
13.2 Otros
14.1 Nacimiento
14.2 Nacimiento - Reconocimiento
14.3 Cambio nombre-apellido
14.4 Pubblicazioni di matrimonio
14.5 Matrimonio
14.6 Unioén civil

o 14.7 Pareja de hecho

14 Estado Civil
14.8 Divorcio
14.9 Fallecimiento
14.10 Certificado de estado civil
14.11 Certificado de estado de familia
14.12 Certificado que acredite el estado civil
14.13 Certificado di capacidad matrimonial




14.14

Otros

15

Jurisdiccion
voluntaria,
sucesiones,
actas notariales

otras

15.1 Jurisdiccion voluntaria
15.2 Sucesiones
15.3 Otras actas notariales

35




TABLA 4: METADATOS DE AGREGACIONES DE DOCUMENTOS INFORMATIZADOS DE LOS

ARCHIVOS HISTORICOS

#

Nombre etiqueta

Sub-campos

Tipo

Obligatorio

Busqueda

Observaciones

identificador_agr

id_agr

Entero
(20)

Identificador Unico de la agregacion construido de
la siguiente manera: ‘cddigodeubicacion'-
‘cadigodeexpediente’-'cdédigolnico

huella

Binario

Hash del documento calculado con el algoritmo
SHA-512

algoritmo

varchar

Valor fijo para los documentos escaneados: SHA-
512

tipo_agr

varchar

- Dossier
- Serie documental
- Serie di expedientes

La sede podra considerar si todos los documentos
escaneados deben tener el valor de “Dossier”

tipo_expediente

varchar

Tipo de dossier:

* Nnegocio

e actividad

e persona fisica

e persona juridica

e procedimento administrativo

sujetos

funcion

varchar

o Administracion titular

o Administraciones participantes
o Adjudicatario

o Sujeto titular persona fisica

o Sujeto titular persona juridica
e RUP

La sede podré evaluar si se debe atribuir a todos
los  documentos  escaneados el valor
"Administracion titular".

tipo_sujeto

varchar

Si Rol = Administracion titular
o PAI para las Administraciones publicas italianas

PAI

varchar

Si la sede va a atribuir a todos los documentos
escaneados el valor “PAI”, debera indicar in este
campo: “rango descripcion”.

Es importante que sea fijo y no se escriba
manualmente.

fecha_apertura

fechas

Fecha de apertura de la agregacion.

La Sede podra valorar si atribuir a todos los
documentos escaneados la fecha en la que se
realiza la digitalizacion.

Clasificacion

3 Obbligatorio solo se tipo_agg = fascicolo



10 indice_clasificacié |varchar |NO Codificacion segun el Plan de Clasificacion

n utilizado.

11 descripcion varchar |NO Descripcion completa del indice de clasificacion
indicado.

12 progresivo entero |NO Progresivo numérico calculado dentro de la clave
de clasificacion o en orden cronoldgico dentro del
afio.

Clave_descriptiva
13 Asunto varchar |SI  [SI |Campo de texto libre.
14 Palabrasclave SI | Es recursivo hasta un maximo de 5 recurrencias.

También puede contener NOMBRE, APELLIDO,
FECHA DE NACIMIENTO, etc. En caso de un
dossier de varias personas fisicas indicar también
los respectivo SIFC, como alternativa al campo
19.

15 |fecha_cierre fechas |NO Fecha de cierre de la agregacion de documentos®.

indice_doc

16 tipo_doc varchar |NO La sede podra considerar si dar a todos los
documentos escaneados el tipo “documento
informético".

17 id_doc NO Id_doc como se define en el parrafo precedente de
los metadatos del DOCUMENTO
INFORMATICO.

18 | posicion_fisica varchar |NO Ubicacion fisica de la agregacion. En el caso de
los archivos hibridos, indica la ubicacion del
componente de papel del dossier.

19 id_asunto varchar |NO® |SI |Identificador alfanumérico del asunto principal de
la agregacion. En caso de dossier de una persona
fisica, utilizar el SIFC.

Documento firmato da: null
24.03.2022 10:47:13 CET

4 La Sede podra valorar si atribuir a todos los documentos escaneados la fecha en la que se realiza la digitalizacion, pero los
expedientes a nombre de personas permanecen vigentes durante muchos afios, constituyendo series abiertas. En ese caso la fecha
puede dejarse en blanco.

5> Obligatorio solo si tipo_agr = expediente
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