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VENDOR
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Horizon Technologies, Inc.
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Comments:  

FOR INFORMATION CONTACT THE BUYER
Mark A Atkins
(304) 558-2307
mark.a.atkins@wv.gov

Vendor
Signature X                                                                     FEIN#                                                       DATE
All offers subject to all terms and conditions contained in this solicitation
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Line Comm Ln Desc Qty Unit Issue Unit Price Ln Total Or Contract Amount
2 Document Storage Services 0.00000 LS 0.000000 0.00

Comm Code Manufacturer Specification Model #
78131804    

Commodity Line Comments:  

Extended Description:

Document Storage Services:
Note: Vendor shall use Exhibit_A Pricing Page (Revised 11-10-2020) for bid pricing.
If vendor is submitting a bid online, Vendor should enter $0.00 in the Oasis commodity line.
Vendor shall enter pricing into the Exhibit_A Pricing Page and must attach with bid. 
See section 18 of Instructions to Bidders for additional information.
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State of West Virginia
 

Statewide Contract 
For Records 
Management 
 
CRFQ 0212 SWC2100000008 
 
BID OPENING DATE:  December 1, 2020  
BID OPENING TIME:  1:30pm EST 
 
 
SUBMITTED BY:   Horizontech, Inc. 

                        417 Bridge Street 
                               Danville, VA  24541 
 
CONTACT:             Brenda Lecocq 

                       434‐857‐3202 
                               blecocq@horizontech.com  



 

 

 

December 1, 2020 

State of West Virginia 
Department of Administration 
Purchasing Division 
2019 Washington Street East 
Charleston, WV 25305‐0130 
 
 
Dear Mr. Atkins: 
 
 
Horizontech, Inc. is a creative technology solutions provider with headquarters in Danville, Virginia.  For 
over  20  years,  we  have  offered  customized  document  processing,  secure  document  storage,  data 
retention,  web‐based  portals  and  SaaS  solutions  for  corporate  and  government  clients.    In  our  past 
projects, processed over 6 million documents for the State of California DMV and scanned and indexed 
over  50 million  pension  file  documents  in  nine months  for  the  State  of  California  CalPERS  program.  
Currently, we process DMV applications for the Illinois Secretary of State.  In addition to these government 
contracts we have large Fortune 500 clients.   
 
The  information  that  follows will  demonstrate  how Horizontech will meet  your  requirements,  better 

support  your  operation,  and  facilitate  planned  growth.    We  look  forward  to  partnering  with  you  in 

accomplishing your goals with this initiative.  

 

Sincerely,  

  

    
David R. Zook   
President & CEO 

Horizontech, Inc.  

 

 

 

 

 



 

Company Overview and Executive Summary 

 
Horizontech was founded in 1998 with the objective of providing data processing services with software‐
based workflow solutions to address corporate and government business needs.  The company invested 
early  on  in  an  in‐house  developed, web‐based  cloud  computing platform  (XperTran®)  that  allows  the 
company to design and install solutions for any customer in a rapid timeframe.  XperTran® software was 
designed  as  an  enterprise workflow  software, which  provides  a  customized,  configurable  and  rapidly 
deployable answer to  inflexible, off‐the‐shelf workflow solutions.   This proprietary software allows for 
flexibility  with  solving  each  customer’s  paper,  digital  and  data  workflow  issues.    It  was  completely 
developed and is fully supported in‐house at Horizontech.     
  
Through our unique Platform as a Service (PaaS), XperTran®, Horizontech is actively engaged in solving 
mission  critical  paper  and  digital  business  process  issues  for  the  nation’s  largest  corporations.    Our 
experience  serving  large  corporation  and  State  governments  is  broad  and  covers  a  wide  variety  of 
industries and business applications.  We have processed thousands of unique document types through 
this platform, over 120 million documents (including multi‐page) representing almost one billion scanned 
pages, on behalf of customers covering 20 years – with each customer having a unique processing and 
workflow  requirement.  This  experience  has  given  us  deep  expertise  with  our  ability  to  configure 
XperTran® to virtually any set of specific customer requirements in achieving optimal performance and 
cost‐sensitive outcomes.   We manage to a quality level, utilizing multiple OCR engines, if appropriate, but 
always combined with our unique, platform‐embedded clerical keying along with associated QC and QA 
processes. 
 
Horizontech, Inc. has thoroughly reviewed your Request for Quotation and we are pleased to deliver a 
complete and optimal solution to your records management needs.   We have extensive experience  in 
handling State Government and private corporation records; including processing, storage, retrieval and 
destruction.  Our  software  platform  will  provide  the  necessary  barcoded  box  and  shelf  location  with 
automatic control over index values that the state requires.  In addition, if the State decides to move to 
document imaging and indexing, we can provide a total workflow and hosting solution customized to your 
specific needs.  
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 



 

 
 
4.  QUALIFICATIONS 
 
4.1    Horizontech  is  SOC2,  HIPAA  and  HITECH  compliant  and  we  have  over  20  years  of 

experience  in  securely  processing  and  storing  sensitive  documents  and  data  such  as 
pension files, state tax documents and medical claims. 

 
4.2   Horizontech will provide proof of our  third‐party audit of our established security and 

privacy policies within the last 365 days upon request. 
 
4.3   Horizontech  has  an  established  personnel  security  program  designed  to  evaluate 

employee trustworthiness before being granted access to sensitive data and will provide 
documentation  of  our  security  program  upon  request.  Our  security  policies  at  other 
facilities includes the following: 

 
•  Employee and Visitor badges with designated building area access 
•  Visitor in/out logs 
•  No bags or cell phones in secure areas  
•  Video surveillance, inside/outside 
•  Centrally monitored security alarm, 24/7, 365 days per year 
•  Badge accessed server room 

 
Horizontech also has a documented personnel security program which includes the  
following: 
 
•  Employees must pass a background check before hire 
•  Initial and random drug screens 
•  90‐day probation period after hiring 
•  Privacy, Compliance and HIPAA training annually 
•  Employees only; no onsite temporary contractors 
 

4.4   Horizontech  has  a  documented  plan  for  handling  security  and  privacy  incidents  that 
complies with the West Virginia Notice of Confidentiality Policies and Information Security 
Accountability  Requirements, which  has  been made  part  of  this  contract  through  the 
General Terms and Conditions item #30. 

 
4.4.1    Horizontech’s incident management plan defines a security or privacy incident as 

unauthorized access of a customer’s data,  records or any missing  records  from 
Horizontech’s custody. 

 
4.4.2   Horizontech’s incident management plan describes what steps of the process are 

handled internally or externally; and 



 

 
4.4.3   Horizontech’s incident management plan includes timeframes and/or milestones. 
 
4.4.4   Horizontech will provide our incident management plan within 30 calendar days 

of the contract start date to: 
 
WV Office of Technology 
Attention: Andrew Lore 
Capitol Complex Bld. 5 10th Floor 
Charleston, WV 25305 
Andrew.C.Lore@wv.gov 

 
 
 
 

5. GENERAL REQUIREMENTS 
 
5.1   Contract Items and Mandatory Requirements: Horizontech shall provide Agency with 

the Contract Items listed below on an open‐end and continuing basis. Contract Items will 
meet or exceed the mandatory requirements as shown below. 

 
Facility Requirements: 

 
5.1.1   Horizontech will provide a facility that will protect all records from disaster 

as defined in West Virginia Code §5A‐8‐3.  
 

5.1.1.1     Horizontech will bear all costs related to recovery or restoration 
of damaged records in our care. 

 
5.1.2   Horizontech will provide a facility that meets the following requirements 

for archival storage of records: 
 

5.1.2.1    Horizontech will provide storage to accommodate a minimum of 200,000 
cubic feet for the State’s existing records and will have the capacity to 
expand this storage as the State’s storage requirements increase.  

 
5.1.2.2    Horizontech’s storage facility will provide the following physical 

security measures: 
 

5.1.2.2.1    Facility will have security locks at each exterior entrance. 
 

5.1.2.2.2    Facility will have a 24‐hour,7 days‐per‐week, 365‐days‐per‐      
year  monitored  anti‐intrusion  alarm  system  to  protect 
against unauthorized entry. 



 

 
5.1.2.2.3    Horizontech’s facility will have a policy in place to ensure that 
only duly authorized individuals have access to the records storage area, 
which will be provided to and approved by the State prior to award. 

 
5.1.2.3     Our records storage area will have an independent circulating system  

to keep the air as free as possible of pollutants and dust and to prevent 
the entry of unfiltered air from other parts of the building. 

 
5.1.2.4    The entire records storage facility will have smoke detection in  

accordance with NFPA code or standards. 
 

5.1.2.5    Horizontech will have a fire suppression system in the records storage  
areas. 

 
5.1.2.6    Horizontech will provide a climate‐controlled record storage facility  

that maintains a maximum temperature of 72 degrees Fahrenheit and 
relative humidity between 45 and 60, 24 hours a day, 7 days a week, 365 
days a year. 

 
5.1.2.7    Horizontech’s records storage facility is located out of the 100‐year  

floodplain. 
 

5.1.2.7.1    Horizontech has submitted the elevation certificate as part  
of our bid response and will provide the elevation certificate 
from a land surveyor verifying the facility is out of the 100‐
year floodplain prior to award. 

 
5.1.2.8   Horizontech will keep records a minimum of three inches (3”) above the  
     floor level. 

 
5.1.2.8.1   Records will be stored away from windows, steam, sewer,  

or water pipes. 
 

5.1.2.9    Horizontech  will  have  a  moisture  detection  system  throughout  the      
records storage area. 

 
5.1.2.10   Horizontech will minimize light exposure to the records and  

     must keep the lids on boxes at all times. 
 

5.1.3    Records stored at the facility will only be viewed by authorized persons.  
Horizontech will have security controls and policies that allow access only to those 
persons  approved  to  retrieve/view  records  for  their  respective  agency.  



 

Horizontech will provide documentation of such policies and procedures prior to 
award. 

 
Indexing and Invoicing: 
 
 

5.1.4  Horizontech will provide an indexing system for records inventory and will 
index each box or file submitted. 

 
5.1.4.1     The indexing system will provide for a minimum of sixty (60) characters  

per box or per file in the records description field. 
 

5.1.4.2      Horizontech will work with the State agencies utilizing record storage  
     to provide an accurate and complete index to be entered in the method 

requested by the vendor. 
 

5.1.5   Horizontech will invoice each state agency storing records at the facility monthly  
in arrears. 
 

5.1.6  Horizontech will maintain a log of personnel or authorized individuals that have 
accessed records or boxes and will provide the log upon agency request. 

 
5.1.7   Horizontech  will  provide  customizable  reporting  on  agency  records,  including 

inventory,  storage  costs,  and  activity,  upon  request  to  agency‐authorized 
personnel, and to the Department of Administration‐authorized personnel.   

 
5.1.7.1    These reports shall include, but not be limited to, the following: 
     

5.1.7.1.1     The agencies storing records in the facility and the total  
volume in number of boxes and cubic feet for each agency.  

 
5.1.7.1.2     The account numbers, box numbers, date records were   

received by vendor, date of records, destruction dates, and 
full descriptions of the records. 

 
5.1.7.1.3   The total amount of cubic feet of storage for the State. 

 
5.1.7.1.4   The itemized cost for each for an agency. 

 
5.1.7.1.5   The itemized cost for the State. 

 
5.1.7.1.6   The authorized users for each account. 

 



 

5.1.7.1.7   The requests for action made for each 
agency/account. 

 
5.1.7.1.8   The destruction eligibility of records. 

 
5.1.8   Horizontech will  include on  its monthly  invoice  to  the agency all billing activity 

detail for the month. 
 

5.1.9   Horizontech will only bill for storage of records that an agency has requested to 
be stored at the storage facility. 
 
5.1.9.1    Once Horizontech is notified in writing by an agency that records have  

been permanently removed, or when records destruction is requested 
by an agency, no further storage fees shall be billed for any subsequent 
month for those records, regardless of the length of time it takes vendor 
to process said requests. 
 

 

 
5.2     Requirements & Pricing for Storage, Supplies, Pick Up, Retrieval, and  

Destruction: 
 
STORAGE: 
 

5.2.1    Contract Item #1:   Transfer Existing Records to Vendor’s Storage Facility:  
 

Horizontech will transfer existing records to their storage facility within eight (8)  
months of contract start date and must have all records transferred within (12)  
months  of  contract  start  date.    Boxes  will  be  transferred  from  the  Iron Mountain 

location  to  the  Horizontech  facility  utilizing  Horizontech  personnel.  Integrated  into 
XperTran® for scanning is heavy use of barcode technology to track boxes.  From pickup 
through processing, barcodes are used to make sure we have computer‐based control 
over the location and status of every box.  We will use barcode labels on the boxes.  Boxes 
will be barcoded to a specific barcoded shelf location so we can instantly locate the box 
for viewing or to retrieve the box and deliver to the agency.  Quality Control begins when 
picking up  the documents.   Horizontech  takes Chain of Custody very seriously and we 
track a box of documents from pick‐up to storage and inform our customers who handled 
the documents at each stage.     

 
Our  staff  has  had  background  checks  and  are  trained  about  control  over  sensitive 

documents.    Horizontech  personnel  will  transport  boxes  and  the  vehicles  used  for 

transport will remain locked from pick up until delivery. 



 

When boxes are picked up, we will use barcode label on each box provided by the state 

from current vendor.   The boxes are recorded on a Pick‐Up Inventory Sheet and it will be 

signed by the Client and by the Pick‐Up Driver.  In this way both the West Virginia agency 

and Horizontech will know what we are transporting at all times.  When the documents 

arrive at the Horizontech facility, each box is  logged into our custom inventory system 

beginning the tracking of the boxes throughout the project life cycle.  All shelf locations 

will have barcode labels to identify locations.  As our staff places the box of documents 

on  the  shelf,  they will  capture  the  box  barcode  index  along with  the  associated  shelf 

location.  This allows us to trace not only every box location but after scanning, the boxes 

and associated files are barcode scanned to our warehouse location.  In this way we can 

retrieve  any  box  in  a  timely manner.    These  computer  controls  are  supplemented  by 

delivery  logs signed by both West Virginia and the Horizontech driver when boxes are 

returned.   

 
5.2.2    Contract Item #2:   

The  vendor must  index  existing  records  at  time  of  transfer  from  the  current 
storage facility. 

 
Horizontech will index existing boxes utilizing the current vendor’s barcode, and define 
with state agencies what information needs to be captured on future boxes as new index 
values.   

 
 
5.2.3    Contract Item #3:   

The vendor must accommodate storage of a minimum of 200,000 cubic feet for 
the State’s records currently stored with the ability to expand if needed.  
 
Horizontech’s facility will accommodate 200,000 cubic feet for the State’s records 
that  are  currently  stored  at  current  vendor’s  facility.    There  will  be  space  for 
additional storage if needed. 

 
SUPPLIES: 
 

5.2.4    Contract Item #4:  
The vendor must provide storage boxes. 

 
The boxes  that are utilized  for  storage  commonly  referred  to as  “Banker’s Boxes” are 
approximately 15” X 12” X 10”.  Any boxes damaged in transport from state agency to HTI 
facility,  HTI  will  replace.  Any  new  boxes  needed  for  new  document  storage  will  be 
provided by HTI and the cost is included in the pricing spreadsheet. 

 
 
 
 



 

PICK UP: 
 

5.2.5    Contract Item #5:   
The vendor must pick up the records within a maximum of five (5) business days 
after written request by the agency.   The vendor shall not take possession of 
records that do not include a description identifying the records and a date the 
records are eligible for destruction. 

 
Horizontech will pick up new records that have been placed into an approved box within 

5 business days after written request by the state agency.    HTI will barcode new boxes.  

HTI will also have state agency sign for the pickup.  

 
 

5.2.6    Contract Item #6:  
The vendor must index all new records received from an agency. 
 
Horizontech will bar code and index all new boxes and track all new boxes received from 

the state agency via XperTran®.  Horizontech will expect to collaborate with the State of 

WV to provide an accurate and complete index of each box contents.   

 
RETRIEVAL/DELIVERY: 
 

5.2.7    Contract Item #7:   
The  vendor  must  retrieve  any  record  in  storage  and  hand  deliver  it  to  the 
authorized  agency  personnel  within  five  (5)  business  days  of  written 
notification. 

 
Horizontech  will  retrieve  any  box  in  storage  and  deliver  to  the  specific  state  agency 
requesting via written notification (we can receive all “written” notices via email).  Once 
the written notification is received Horizontech has 5 business days to retrieve and deliver 
the  requested  box(s).    Boxes will  be  delivered  during  normal  business  hours  and will 
accommodate the access policies of the specific agency. 

 
 
5.2.8    Contract Item #8:  

The  vendor  must  retrieve  any  record  in  storage  and  hand  deliver  them  to 
requesting agency within three (3) calendar days of written request, including 
weekends or holidays, if it is identified by the agency as an Emergency. 

 
Horizontech  will  retrieve  any  box  in  storage  and  deliver  to  the  specific  state  agency 

requesting emergency delivery via written notification.  Once the written notification is 

received Horizontech has 3 business days to retrieve and deliver the requested box(s).  



 

Boxes will be delivered during normal business hours and will accommodate the access 

policies of the specific agency. 

 
5.2.9    Contract Item #9:  

The vendor must pick up previously stored record within five (5) business days 
of written request. 

 
Horizontech  for  boxes  that  have  been  hand‐delivered  to  agencies  for  their  normal  or 

emergency needs will retrieve and deliver back to Horizontech storage facility within 5 

days of written notification that these boxes need to be restored. 

 
5.2.10  Contract Item #10:   

The vendor must provide a secure viewing area for agency personnel to view 
records at no cost at its facility. 

 
The Horizontech facility will provide a secure viewing area to view records and will record 

the personnel accessing these records and agency requesting these records 

 
5.2.10.1   Contract Item #11:   

     Vendor must provide a cost per box for retrieval for viewing in the secure    
     area. 

 
The Horizontech staff will retrieve boxes and place them in viewing area and return 

the boxes to storage.  Horizontech will record the personnel and agency requesting the 

records. 

 
5.2.10.2   Contract Item #12:    

     Vendor must provide a cost per box for return of box after viewing in the    
     secure area. 

 
Horizontech staff will return and scan the box back onto the barcoded shelf it came        

from and record the return in the log.  Logs will be given to the State when invoiced 

or requested. 

RECORD DESTRUCTION: 
 

5.2.11    Contract Item #13:    
  The vendor must provide paper record destruction services at the authorized    
  agency representative’s written request. 

 



 

Horizontech  will  provide  for  secure  destruction  of  paper  records  based  on  written 

authorization by agency representative.  Horizontech will destroy records utilizing a cross 

cut shredder to achieve 5/16‐inch‐wide strips.  Horizontech will provide a record of the 

secure destruction to the requesting agency. 

 
  5.2.12    Contract Item #14:    

  The vendor must provide destruction of microfilm at the authorized agency   
   representative’s request. 

 

Horizontech  will  provide  for  secure  destruction  of  microfilm  and  microfiche  records   

based  on  written  authorization  by  agency  representative.    Horizontech  will  destroy 

records to achieve 1/35‐inch by 3/8‐inch strips.  Horizontech will provide a record of the 

secure destruction to the requesting agency. 
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