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Ref: BRFG-Linidad Técnica de Proyactos de Modemizacion

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE LOS

“SERVICIOS DE ANALISIS, SIMPLIFICACION Y NORMALIZACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SU IMPLEMENTACION
EN UNA HERRAMIENTA DE GESTION DE EXPEDIENTES”

[ CUADRO RESUMEN

OBJETO DEL CONTRATO

Es objeto de esta contratacion los servicios de analisis, simplificacion y normalizacién de

los procedimientos administrativos y su implementacién en una herramienta de gestion
de expedientes.

PRESUPUESTO

|336.448,59 € sin IGIC, 360.000 con IGIC (7%)" |

DURACION DEL SERVICIO

|2 afios.”

GARANTIA

f2 afios.”

* Informacién contenida en el Pliego Administrativo.

Andllsis, simplificacién y I de los

¥ au an una i de gestién de sxpediantes

Pégina 2 de 80

Codigo Seguro de verificacion:bLz PrwGRICY5QzwpgH3Dgg==. Permite la verificacién de |a integridad de una
copia de este decumente electrdnico en la direccidn: http:/licitafirma.laspalmasgc.es/verifirm

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 58/2003, de 12 de diclembre, deafji,rrna electronica,
FIRMADO POR Miguel Quintanilla Eriksson FECHA 11/09/2014
BEATRIZ RUA-FIGUEROA GONZALEZ
ID. FIRMA gfimma.redsara.es ] | ) bLz PrwGRICY5Q2wpGHIDgg== PAGINA 2160

bLzPrwGRICY50zwpgH3Dgg==




e igmeryt
AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

ALCA
DIRECGCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS
¥ TELECOMUNICACIONES.

Ref: BRFG-Unidad Técnica de Proysctos de Modemizacitn

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA EL ANALISIS,
SIMPLIFICACION Y NORMALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y SU IMPLEMENTACION EN UNA HERRAMIENTA DE
GESTION DE EXPEDIENTES

indice

Andlisis, simphificacién y ién de los pi mik ysu N una i de gastién de axpedientes

Pagina 3 de 80

Caodigo Seguro de verificacién:blLz PrwGRICY5QzwpgH3Dag==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este docurnento electrdnico en la direccién: hitp:Micitafirma.laspalmasge. esiverifirma/
Este documento Incorpora firma electronica reconocida de acuerde a la Ley 59/2003, de 18 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO PCR Miguel Quintanilla Eriksson FECHA 11/09/2014
BEATRIZ RUA-FIGUEROA GONZALEZ
ID. FIRMA afirma.redsara.es | bLzPrwGRICY5QzwpgH3Dgg== PAGINA 3/60

LI

bLZPrwGRICY5QzwpgH3Dgg==




ALGAI
DIRECCIGN GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS
¥ TELECOMUNICACIONES

Ref: BRFG-Unidad Técmica de Proyectos de Modemlzacién

1. Antecedentes
1.1.-Contexto Normativo

En cuanto al marco normativo del proyecto cabe destacar las siguientes normas:

® Ley 71985 , reguladora de las Bases del Régimen Local (articulo 70.bis), que
establece que las entidades locales y, especialmente, los municipios, deberan impulsar la
utilizacién interactiva de las tecnologias de la informacién y la comunicacién para faciltar la
participacién y la comunicaciéon con los vecinos, para la presentacion de documentos y
para la realizacion de tramites administrativos, de encuestas y, en su caso, de consultas
ciudadanas. Asimismo, dicho articulo establece que cuando se trate de procedimientos y
tramites relativos a una actividad de servicios y a su ejercicio incluida en el ambito de
aplicacion de la Ley 17/2009, de 23 de noviembre, sobre el libre acceso a las actividades
de servicios y su ejercicio, los prestadores podran realizarlos, por medio de una ventanilla
Unica, por via electrénica y a distancia, salvo que se trate de la inspeccion del lugar o del
equipo que se utiliza en la prestacién del servicio. Asimismo, las Entidades locales
garantizaran, dentro del ambito de sus competencias, que los prestadores de servicios
puedan a fravés de la ventanilla unica obtener la informacién y formularios necesarios para
el acceso a una actividad y su ejercicio, y conocer las rescluciones y resto de
comunicaciones de las autoridades competentes en relacién con sus solicifudes. Las
Entidades Locales impulsardn la coordinacién para la normalizacién de los formularios
necesarios para el acceso a una actividad y su ejercicio.

® Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridice de las Administraciones
Plblicas y del Procedimiento Administrativo Comun: el articulo 35 establece que los
ciudadanos, en sus relaciones con las Administraciones Publicas tienen, entre otros, el
derecho a conocer en cualquier momento el estado de la tramitacién de los procedimientos
en los que tengan la condicion de interesados, y obtener copias de los documentos
contenides en ellos. Asimismo, el articulo 45.1 se refiere a la incorporacién de medios
técnicos y establece que las Administraciones Pablicas impulsaran el empleo y aplicacién
de las técnicas y medios electronicos, informéaticos y telematicos, para el desarrollo de su
actividad y el ejercicio de sus competencias, con las limitaciones que a la utilizacién de
estos medios establecen la Constitucién y las Leyes,

® Directiva 2006/123/CE del Pardlamento Europeo y del Consejo, de 12 de diciembre,
relativa a los servicios del mercado interior (transpuesta al ordenamiento juridico
espafiol mediante la Ley 17/2008, de 23 de noviembre, sobre el libre acceso a las
actividades de servicios y su ejercicio), gue establece la obligacién de las Entidades gue
integran la Administracién Local de adaptar su normativa y funcionamiento para garantizar
el libre acceso y ejercicio a las actividades de servicios, y en consonancia con ello, plantea
la necesidad de simplificar sus procedimientos, y de poner en marcha medidas para la
implantacién de tramites por via electrénica y para el establecimiento de la ventanilla Gnica.
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® Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios
pablicos, que reconoce el derecho de ciudadanos y ciudadanas a relacionarse con las
Administraciones Pulblicas por medios electronicos, y establece la obligacion de las
Administraciones Publicas de utilizar las tecnologias de la informacion y Ias
comunicaciones, asegurando el acceso, la integridad, la autenticidad, la confidencialidad y
la conservacién de los datos, informaciones y servicios que gestionen en el ambito de su
competencias. A pesar de que la Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos, no obliga a que todo el proceso de gestion
administrativa transcurra a través de medios electrénicos (dicha Ley establece el
imperativo legal de habilitar un canal de comunicacién electrénica con [a ciudadania en las
dos direcciones), éste debe de ser el objetive final por las reconocidas ventajas que desde
el punto de la eficacia y transparencia se asocian a la administracion electrénica, pero que
sin duda suponen una transformacién mas profunda y esforzada de las formas de gestion
administrativa. Cabe citar, por ejemplo, que el articulo 4 de la Ley 11/2007 mencioha el
principio de simplificacién administrativa ("....reducir de manera sustancial los tiempos y
plazos de los procedimientos administrativos, logrando mayor eficacia y eficiencia....”); el
articulo 33 se refiere a la utilizacion de medios elecirénicos (“...bajo criterios de
simplificacién administrativa se impulsara la aplicacién de medios electrénicos a los
procesos de trabajo y la gestion de procedimientos...”); y el articulo 34 establece los
criterios para la gestion electrénica (“la aplicacion de medios electrénicos a la gestion de
los procedimientos ird siempre precedida de la realizacion de un andlisis de redisefio
funcional y simplificacién del procedimiento en el que se consideren especialmente los
siguientes aspectos: la supresién o reduccién de la documentacién requerida; la prevision
de medios e instrumentos de participacién, transparencia e informacion; la reduccién de
plazos y tiempos de respuesta; la racionalizacién de la distribucién de las cargas de trabajo
y de las comunicaciones internas”).

® Ordenanza Reguladora de la Administracion Electrénica del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria, aprobada por el Pleno Municipal en su sesién del 23 de
diciembre de 2009, la cual tiene como objeto principal proporcionar una adecuada
cobertura normativa a todos los procedimientos administrativos que se realicen mediante
transacciones electrénicas en el &mbite de la administracién municipal. Esta Ordenanza
define los pilares basicos sobre los que se asienta la gestién administrativa electrénica,
que se corresponden esencialmente con los distintos capitulos que se refieren a:
a. Los principios reguladores de la materia.
b. Los derechos y deberes ciudadanos.
¢. Los mecanismos de identificacién y acreditacion en las fransacciones electrénicas, tanto
por parte de la ciudadania como por parte de la Administracion.
d. Las formas de difusion de la informacién municipal por medios electrénicos.
€. La configuracion y funcicnalidades del Registro Electrénico.
f. Las caracteristicas del procedimiento administrativo electrénico, de los archivos
electrénicos y de los documentos electrénicos.
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La Ordenanza introduce criterios de referencia para abordar los procesos de

simplificacién administrativa y regula el procedimiento de incorpgracion de los tramites
administrativos ala  via electronica. Estos procesos resultan necesarios para garantizar
una conversion electrénica eficaz de los procedimientos administrativos tradicionales.
Uno de los aspectos més singulares de la Ordenanza es la incidencia que hace en la
racionalizacién de los procedimientos administrativos.

También se vinculan al proyecto las directrices establecidas por la Agenda Digital para
Espafa: la adecuacién para Espafia de la Agenda Digital Europea tuvo lugar en el afio
2013, cuando se aprobé por el Consejo de Ministros la Agenda Digital para Espafia, un
ambicioso plan que marca las pautas a seguir en el desarrollo de las TIC y la
Administracién Electronica. Lo que se pretende a través de la hoja de ruta marcada por la
Agenda es la transformacién y modemizacion de la economia y sociedad espafiola,
mediante un uso eficaz e intensivo de las TIC por la ciudadania, las empresas y las
Administraciones Pablicas.

El tercer objetivo de la Agenda Digital para Espana tiene como fin incrementar la eficacia

y eficiencia de las Administraciones y optimizar el gasto publico, manteniendo al mismo tiempo
unos servicios publicos universales y de calidad. La participaciéon ciudadana y la utilizacion de
canales electrénicos para la comunicacién entre ciudadanos, empresas y Administraciones son
factores clave por los que la Unién Europea ha apostado decididamente. A fravés del tercer
objetivo de la Agenda Digital se pretende acercar la Administracion a ciudadanos y empresas,
incrementar los niveles de uso de la administracion electronica, racionalizar y optimizar el empleo
de las TIC en las Administraciones Publicas, aumentar la colaboracién entre las distintas
Administraciones Publicas y remper la brecha digital.

Los subobjetivos establecidos por la citada Agenda Digitali para mejorar la e-

Administracion y adoptar soluciones digitales para una prestacién eficiente de los servicios
publicos son los siguientes:

Avanzar hacia una Administracion integrada en la sociedad con servicios ptiblicos de calidad
centrados en ciudadanos y empresas: es fundamental que la Administracion proporcione
servicios electronicos completos, de calidad y faciles de usar y que pemnita nuevas formas de
colaboraci6n y relacién empleande las tecnologias.

incrementar el uso de los servicios piblicos electrénicos por parfe de ciudadanos y
empresas: |la Administracién espafiola ha realizado en los lltimos afios un esfuerzo relevante por
desarroilar una oferta completa de servicies plblicos accesibles desde medios electrénicos, pero sin
embargo, el nivel de uso de los servicios actualmente disponibles es mejorable. Para ello, se
propone conseguir un acercamiento real de la Administracién a los ciudadanos y empresas
mediante planes de usabilidad.

Racionalizar y optimizar el empleo de las TIC en las Adminlstraclones Piiblicas: es necesario
avanzar hacia un nuevo modelo de prestacién de servicios TIC, mas rentable, homogéneo y
cohesionado. Un modelo basado en el desarrollo de serviclos compartidos, que optimice los
recursos mediante la comparticidén de gastos e inversiones, la generacién de economias de escala y

lizacldn de bos p dlmi VU &1 Uha de gestién de expadientes

Anilisis, simplificacian y

Pdgina 8 da &0

Cédigo Seguro de verificacidn:bLz PrwGRICY5QzwpgH3Dgg==. Pamite |a verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: http:/icitafirma.laspalmasgc.esiverifirma/

Este documento Incorpota firma electrdnica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR Miguel Quintanilla Eriksson FECHA 11/09/2014
BEATRIZ RUA-FIGUERCA GONZALEZ
1D. FIRMA aflrma.redsara.es I bLzPrwGRICYSQzwpgHIDgg== PAGINA 660

bLzPrwGRICY5QzwpgH3Dgg==




AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

ALCAI
DIRECCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS
¥ TELECOMUNICACIONES

Ref. BRFG-Unided Técnica de Proyactos de Modemizaelén

la optimizacién de los procesos de compra para incrementar la eficacia en la adquisicion de bienes y
servicios TIC. Entre las lineas de actuacién de este subjetivo se incluye el avance en la
“Administracién sin papeles”, de forma que se automaticen los procedimientos y procesos
administrativos, y se aumente el conocimiento y habilidades de los empleados pablicos mediante
tecnologias de trabajo colaborativo, sistemas de identificacion y fima electrénica, y servicios de
Administracién Electrénica.

® Promover la cooperacitn y la colaboracién con organizaciones, empresas y agentes sociales
en materia de Administracién Electronica: el incrementc de la cooperacién entre
Administraciones y empresas para resolver problemas comunes mediante un uso adecuado de las
TIC pemite crear nuevos medelos de funcionamiento mas eficientes y mas eficaces que generen
ahorros para el sector publico.

® Emplear Ia tecnologfa para eliminar la brecha digital: es importante romper con la brecha digital
de acceso por parte de los ciudadanos independientemente de donde vivan, apoyando la
colaboracion entre Administraciones.

1.2.- Contexto Estratégico

El proyecto de “Andlisis, simplificacion y normalizacién de los procedimientos
administrativos y su implementacién en una heramienta de gestidn de expedientes”, se vincula
con el siguiente Objetivo Estratégico definido por el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria para alcanzar el modelo de Ciudad al que se aspira: “Alcanzar un nivel de gestion
municipal eficaz, productiva y proxima a la ciudadania, con criterios organizativos
innovadores, y con un enfoque integral y transparente de la gestién®.

A su vez, este Objetivo Estratégico se integra en la Estrategia denominada “A la cabeza de
la isla y del archipiélago”, la cual se adscribe al siguiente Eje Estratégico aprobado por el Pleno de
la Corporacién: “Una Ciudad lider en Canarias”.

Asimismo, el proyecto se vincula con la Estrategia Smart City de Las Palmas de Gran
Canaria. Las Smart Cities o Ciudades Inteligentes son aquellas ciudades que marcan su
posicionamiento competitivo a fravés de una estrategia inteligente, resultado de un ejercicio de
reflexién, en el que sus principales agentes sociales y econdmicos determinan un modelo de
ciudad hacia el que guieren evolucionar y definen y priorizan las iniciativas que permitirén alcanzar
dicho modelo. Estas iniciativas tienen como pilar basico el uso de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC), que permiten optimizar la gestién de las infraestructuras y
los servicios urbanos, asi como los servicios prestados al ciudadano, todo ello con el objetivo de
un crecimiento sostenible, inteligente e integrador.

En la actualidad, la ciudad de Las Palmas de Gran Canaria se posiciona como una de las
grandes ciudades espariclas que ha experimentado una transformacién mas profunda en el
ambito TIC, hasta colocarse como la segunda gran urbe con mejor nivel de accesibilidad digital
entre la Administracion y la ciudadania, (segun estudio de la Fundacién Orange y Capgemini
Consulting), como consecuencia de la continua apuesta por las tecnologias de la comunicacién y la
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innovacién online. En este sentido, y en relacién a las medidas adoptadas en los Gltimos afios,
cabe sefialar que el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria ha ido incorperando mejoras
en todas las areas de gobiernc, en las que se han alcanzado importantes hitos mediante la
introduccion de aplicaciones y la automatizacion de procesos, que ha revertido en una mejora de
la calidad de servicios prestados al ciudadano, Dentro de estas medidas se diferencian varias
lineas de actuacién:

Desarrollo de aplicaciones moviles (LPA Park, LPA Avisa, LPA Accesible, etc.).

Gestién integral tributaria y generalizacién de la firma electrénica.

Posicionamiento de Las Palmas de Gran Canaria como Destino Inteligente.

Certificados de residencia, portal de participacion y retransmisién online de Plenos.
Implantacién de cita previa para todos los tramites administrativos.

Ofras actuaciones {(ampliacion de zona wi-fi y wimax, puesta en marcha del primer portal
Open Data, eic.).

La ciudad de Las Palmas de Gran Canaria ha definido su vision de Smart City en base a
los pilares fundamentales de su estrategia municipal, entre los que se encuentra el drea de “e-
Goverment” (Gobierno Electrénico), que incluye los siguientes objetivos: la creacién y habititacién
de diferentes plataformas comunes de interoperabilidad e intercambio de informacién para el
desarrollo completo de la Administracién Electrénica; asi como el ofrecer una homogeneidad en
los servicios que se prestan y una mayor calidad en la respuesta al ciudadano.

Cabe sefialar que en el drea de “e-Goverment” (Gobierno Electrénico), existen actualmente
en el Ayuntamiento diferencias significativas entre unos servicios municipales y otros.

Entre los diversos proyectos smart incluidos en el Plan Director de Smart City de Las
Palmas de Gran Canaria, cabe mencionar los siguientes, dada su vinculacién con el proyecto
que nos ocupa:

1. Administracién Eficiente y sin papel: busca aumentar la eficacia en la gestién intema
mediante la exiensién de la incorporacién de la firma electrénica a nuevos
procedimientos internos y la progresiva reduccién del circuito papel. La administracion
sin papeles tendrd por objeto la eliminacién, 0 al menos la minimizacién, del uso del
papel en todos los procesos internos con el consiguiente beneficio para el medio
ambiente y para la organizacion. Dentro de la organizacion ya se utilizan varios recursos
tecnolégicos y sistemas de informacién como el correo electrénico, la ofimatica, las
aplicaciones de gestién de recursos humanos, servicios de gestibn de incidencias, o
videoconferencia.

2. CRM Ciudadaneo: el proyecto Customer Relationship Management (CRM) o Modelo de

Gestion Orientada al Ciudadano, guiaréa todos los procesos con el fin de obtener la
satisfaccion del ciudadano en su relacién con la administracién local. Se pretende
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disefiar una plataforma basada en la filosofia CRM, siendo una herramienta integradora
de la informacién del ciudadano, con todas las interacciones realizadas con el
Ayuntamiento, en la que se concentren los servicios proporcionados, los distintos
programas, bases de datos y ofros sistemas que disponen los Servicios Municipales para
dar respuesta a sus demandas. CRM Ciudadano poseera historiales exhaustivos de los
administrados, que podran ser distribuidos a todos los interesados dentro del
Ayuntamiento. Su implantacién permitird la mejora en el tiempo de respuesta,
pudiéndose fijar objetivos adaptados a los requerimientos actuales, ademas de generar
los indicadores necesarios para fa toma de decisiones.

Modelo de Priorizacién y Digitalizacién de Servicios: a través del proyecto de
Pricrizacion y Digitalizacion se establecera de forma ordenada los servicios en funcion de
su impacto social, econémico y de competitividad, su factibilidad y oportunidad. En
relacion a los procedimientos y servicios de administracion, seré necesario considerar un
plan para reordenar todos los procedimientos destinades a la mejora en eficacia,
eficiencia y calidad, en base a las restricciones y recomendaciones nomativas definidas
en la Ley 11/2007. Por lo tanto, requerird que internamente sea lanzado un plan que
abarque todos aquellos procedimientos y servicios de los que ya se disponga dentro de
la e administracién, planificar los requisitos necesarios de los nuevos; asi como de los
servicios que requieran ser implementados. Este modelo de digitalizacién debera incluir
el seguimiento y las recomendaciones para involucrar a los ciudadanos en el disefio y
produccién de servicios del e-gobierno.

2. Objeto del contrato

Fl presente Pliego de Prescripciones Técnicas tiene por objeto fijar las especificaciones

técnicas minimas que han de regir el procedimiento abierto para la adjudicacion del contrato del
servicio “Andlisis, simplificacién y normalizacién de loes procedimientos administrativos y su
implementacién en una herramienta de gestién de expedientes”, a través del cual se pretenden
alcanzar los siguientes objetivos generales:

No oA

Impulsar y potenciar la administracion electrénica para una mayor eficacia y eficiencia en la

actuacion administrativa.

Facilitar y mejorar la calidad de las relaciones con los ciudadanosfas y otras

Administraciones.

Garantizar la transparencia de los tramites del Ayuntamiento.
Conseguir una simplificaciéon y normalizacién administrativa.
Reducir los tiempos de tramitacion administrativa.

Reducir costes disminuyendo los tiempos de proceso y de tramite.
Incrementar la productividad en la organizacion.

Andlisis, simplificacién y izacién de bos p! L y su impl in an una harrami de gestidn de expedientes
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8.

Incrementar la seguridad en la actuacion administrativa (mejorando la capacidad de control
y seguimiento de la framitacién, etc.).

9. Posibilitar un ciclo de medicion y mejora continua de la actuacion administrativa.
10. Dotar al Ayuntamiento de una herramienta corporativa que permita la gestién integral de

los procedimientos y expedientes por medios electrénicos (iniciacion, instruccion y
terminacion), asi como la generacién electrénica de documentos, el control de plazos, la
consulta del estado y situacion de los expedientes que de ellos se derivan,
independientemente del canal por el que se haya iniciado y tramitado, etc.

11. Extender de forma paulatina la tramitacién electrénica al mayor nimero de procedimientos

del Ayuntamiento.

12. Automatizacién de procedimientos, en aquelios casos en los que sea posible,

13. Eliminar de forma progresiva el papel para lograr una efectiva Administracion “sin papeles”.
14. Aumentar el grado de satisfaccién ciudadana con la gestién municipal.

15. Mejorar la imagen corporativa que el ciudadano/a percibe del Ayuntamiento como una

organizacién mas flexible y eficaz.

En el presente documento se utilizard la nomenclatura “Ayuntamiento” para referirse al

Ayuntamiento de Las Paimas de Gran Canaria.

3. Identificacidn y descripcion del alcance

El alcance del contrato comprendera como minimo:

1.

Instalacion de herramienta corporativa de gestion de expedientes que de soporte a la
tramitacién electrénica de procedimientos. Los trabajos de implementacién del expediente
electrénico en el marco de este proyecto, serdan siempre utilizando la herramienta de
gestién de expedientes suministrada e instalada por el adjudicatario.

Administracion de la herramienta corporativa de gestion de expedientes durante la
duracion del contrato. Todas las tareas de gestion y administracién de la herramienta de
gestion de expedientes, salvo aquellas que tengan que ver con la administracién de
sistemas informaticos que la soportan (administracibn del sistema operativo,
administracion del entorno de virtualizacién, administracion de las infraestructuras de red y
gestién de copias de seguridad) deberan ser realizadas por el adjudicatario durante la

duracién del contrato.
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3. Prestacién de los servicios de consultoria para el estudio de procedimientos con el
objetivo de analizarlos y establecer una metodologia de mejara, simplificacién y redisefio
que permita su framitacién electrénica. Se trata de una consultoria que estudie de forma
exhaustiva, simplifique, mejore e implemente los procedimientos sobre la herramienta
corporativa de gestién de expedientes propuesta por el adjudicatario. Los procedimientos
susceptibles de consultoria y simplificacion serdn principalmente aquellos que tengan un
mayor impacto en la reactivacién o dinamizacién de la actividad econdémica de la Ciudad,
asi como aquellos que sean seleccionados atendiendo a criterios como la transversalidad,
potencial de mejora y potenciales usuarios del proceso.

4. Realizacién de actividades de formacién y acompafiamiento (gestion del cambio)
dirigidas al personal municipal, como actividades de gran importancia para el éxito del
proyecto. Los objetivos que se pretenden alcanzar con el proyecto no se pueden conseguir
con la mera implantacién de una herramienta tecnolégica. El éxito del proyecto va ligado a
un modo diferente de entender la funcién publica, como servicio al ciudadano/a, que
implica un profundo cambio en las estruciuras administrativas y en el modo de gestion de
los servicios publicos. Una parte importante del provecto es el liderazgo, el asesoramiento
y todas las tareas derivadas de la gestidon del cambio que permitan informar, difundir,
formar, etc., al personal municipal, a los ciudadanos/as y a otras administraciones del
nuevo modelo.

5. Integracion de la herramienta de gestion de expedientes con las plataformas
tecnolégicas corporativas. El adjudicatario deberd acometer los desarrollos que sean
necesarios en la plataforma de gestibn de expedientes suministrada para que ésta se
integre con las plataformas tecnoldgicas corporativas existentes en cada momento,
siempre que éstas dltimas dispongan de los mecanismos adecuados de interconexion
(servicios web, intercambio de ficheros, conexién a bases de datos,...).

6. Parametrizacién, configuracion e implantacién de todo el sistema. El sistema
completo deberd entregarse llave en mano, completamente operativo, tanto en el servidor
como en los puestos clientes de los trabajadores/as municipales.

7. Prestacion de los servicios de soporte y mantenimiento (correctivo, adaptative y
evolutivo) de la herramienta de gestién de expedientes implantada por el adjudicatario.
Las propuestas presentadas por los licitadores incluirdn un plan de mantenimiento que
debera incluir, entre otros aspectos, los siguientes: entrega sin coste de mejoras y nuevas
versiones de los sistemas instalados; asistencia telefénica y on-line para la resolucién de
dudas, problemas y analisis de incidencias; tiempo de respuesta para la resolucién de
incidencias; actualizacion automatica de software, etc.; Soporte al usuario final {que cubra
dudas sobre el uso del sistema, atenciébn y resolucién de incidencias, cambios ¥y
adaptacion del sofiware a los nuevos requisitos demandados por el usuario), asi como
Soporte al personal del Servicio de Tecnologias de ia Informacién y las Comunicaciones

iéin en una h. de gastién de axpadisntes
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{Servicio TIC), y de la Unidad Técnica de Proyectos de Modemizacion para la correcta
explotacion del sistema.

8. Migracién de datos al nuevo sistema. El adjudicatario debera realizar la migracién de la
informacion contenida en las bases de datos de los actuales sistemas que gestionan los
expedientes, al nuevo sistema, en aquellos casos en los que sea necesario, y asi se
determine por parte del Ayuntamiento.

9. Documentacién de la logica de la actuacion administrativa automatizada, es decir, la
légica del procedimiento automatizado.

10.Elaboracion de los documentos necesarios para la aprobacion formal del sistema
{proyecto de incorporacion).

La empresa adjudicataria realizara el conjunto de trabajos necesarios encaminados a
conseguir los objetivos fijados en este documento, adecuando, ademas, la solucién proporcionada
a la infraestructura hardware y software existente en este Ayuntamiento.

4. Resultados esperados

Como consecuencia de la ejecucion del proyecto objefo de ia presente licitacion, el
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria dispondra al final de la misma, como minimo, de
los siguientes resultados:

1. Catalogacién de procedimientos candidatos para ser tramitados de forma electrénica
{conjunto de procedimientos principales identificados, asi como un conjunte de
procedimientos secundarios que pedran ser abordados en actuaciones futuras).

2. Analisis exhaustivo de los procedimientos principales (fases, tramites, relaciones con los
departamentos internos, flujo de documentos, plantillas actuales, sistemas de informacién
y herramientas tecnolégicas implicadas, puntos criticos que afectan al ciudadano/a, etc.).

3. Propuesta de mejora de los procedimientos seleccionados, incluyendo una simplificacion
cuando sea posible y redunde directamente en el ciudadano o la administracion.

4. Herramienta instalada y operativa, de caracter corporativo, para la tramitacion electrénica
de procedimientos.

Anilisis, simplificackén y du los pi dimient: dimin i ysui da gastin da sxpedientes
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5. Implementacién de los procedimientos seleccionados sobre la herramienta de gestion de
expedientes. Una vez implementados los procedimientos, se procederd a realizar las
pruebas necesarias, tanto de funcionamiento como de integracion. Al finalizar las pruebas
de forma satisfacloria se procedera a su puesta en produccion, y por tanto, a su utilizacién
generalizada por parte de los empleados publicos.

6. Firma electrénica y archivo digital de todos los documentos de un expediente, ya sean
generados por los ciudadanos o por los empieades municipales, le que implica la
eliminacién del papel y los expedientes 100% electrénicos.

7. Automatizacién del archivo de los expedientes.

8. Automatizacion de los procedimientos administrativos normalizados, siempre que sea
posible.

9. Mejora de la formacion y productividad del personal municipal, realiziandose acciones
formativas y de acompafiamiento como actividades de gran importancia para el éxito del

proyecto.

5. Descripcion y requisitos técnicos

Se detallan a continuacién las especificaciones minimas que deberd cubrir el contrato.
Estas especificaciones se consideran umbrales minimos, debiendo el licitante cubrir cualquier
coste no descrito especificamente y gue sea necesario para la correcta prestacion del servicio.

Los licitantes podran mejorar en sus ofertas, sin coste adicional, los requisitos minimos
establecidos en el presente pliego de prescripciones técnicas.
Asimismo, no existird limite en el nimero de horas que deba dedicar el adjudicatario para

la correcta prestacién del servicio, no aceptandose, de ningin modo, la prestacién del servicio a
cargo de una bolsa de horas.

5.1. Realizacion de Consultoria

Tal y como se ha sefialado en el apartado 2 (Objeto del contrato), es objeto de este pliego
la contratacion del servicic de andlisis, simplificacién y normalizacién de los procedimientos
administrativos en el &mbitc del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, y su
implementacion en una herramienta de gestion de expedientes.

Asimismo, en el apartado 3 (ldentificacién y Descripcion del Alcance), se establece que la
prestacion de los servicios de consultoria tendra como alcance el estudio de procedimientos con el
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objetivo de analizarlos y establecer una metodologia de mejora, simplificacién y redisefio que
permita su tramitacién electrénica.

Tal y como se ha sefialado, se trata de una consultoria que estudie de forma exhaustiva,
simplifique, mejore e implemente los procedimientos scbre la herramienta corporativa de gestién
de expedientes propuesta por el adjudicatario. Los procedimientos susceptibles de consultoria y
simplificacion seran principalmente aquellos que tengan un mayor impacto en la reactivaciéon o
dinamizacién de la actividad econémica de la Ciudad, asi como aquellos que sean seleccionados
atendiendo a criterios como la transversalidad, potencial de mejora y potenciales usuarios del
proceso. Se comenzard por un ndmero acotado de procedimientos que permita abordarlos con
garantias de éxitc. Se han identificado, en principio, las siguientes areas del Ayuntamiento donde
se considera que debe centrarse el andlisis para la identificacién de los procedimientos principales
a implementar sobre la herramienta corporativa de gestion de expedientes (no obstante, durante la
ejecucion del conftrato podran modificarse dichas areas o bien ampliarse el nimero de areas, si
asi se estima necesario por parte del Ayuntamiento):

Edificacicnes y Actividades.

Mercados, Rastro, Venta Ambulante y Mercadillos.
Trafico y Transportes.

Vias y Obras.

Urbanismo.

A continuacion se detallan las fases previstas para la realizacién de la Consultorfa:

5.1.1. Estudio inicial y seleccién de procedimientos

En esta fase se realizard un estudio inicial y seleccion de procedimientos identificados en
las dreas seleccionadas, confeccionandose el Inventario de procedimientos y la Ficha Descriptiva
de cada procedimiento. Para ello, se llevaran a cabo, entre otros, entrevistas con las personas
definidas por el Ayuntamiento, con el fin de recopilar toda la informacion necesaria para analizar la
situacion actual en que se tramitan los procedimientos a implementar en la herramienta
corporativa de gestién de expedientes.

En cuanto a la obtencion de la informacion, la empresa que resulte adjudicataria propondra
los mecanismos que considere oportunos {(cuestionarios de procesos, entrevista con los
responsables, documentacién existente, muestreo de expedientes etc.), para recabar toda la

Se utilizara el concepto de familias de procedimientos entendiendo por tal la agrupacién no
arbitraria de procedimientos bajo el concepto de similitud en el esquema basico de tramitacion,
normativa reguladora, y documentacién de entrada y de salida.

Ademas de la agrupacién por familias de procedimientos en los términos de lo expuesto
en los péarrafos anteriores, se deberd hacer una identificacion y tipificacion de los tramites y
procedimientos ordenados en funcién de los siguientes criterios:
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s Por hechos vitales.
» Por Areas de Gobierno del Ayuntamiento.
s Por temas, teniendo en cuenta el &mbito competencial del Ayuntamiento.

* Por destinataric o publicos objetivos de los trdmites o servicios (ciudadanos/
empresas; por colectivos: jovenes, mujeres, menores,efc...

¢ Por nivel de impacto o incidencia social.
« Por la alineacion con la dinamizacién econdmica del municipio.

» Por nivel de tramitacion por medios electrénicos en cada de una de las fases del
tramite.

En funcién de estos criterios se determinaran aquellos procedimientos que se priorizaran
para la implantacién de los mismos en la herramienta de gestién de expedientes que permita su
tramitacién electronica.

La base de todos y cada uno de los procedimientos sera el procedimiento administrativo
comun, a lo que habré que sumar la normativa procedimental sectorial. A partir de ahl, hay que
caracterizar a cada procedimiento por un conjunto de datos, pasos y actuaciones, de forma que
procedimientos muy similares puedan ser fundidos en un Unico procedimiento, cuyas
particularizaciones originarfan ofro procedimiento.

Para cada familia de procedimientos se deben definir una serie de elementos que
caracterizan los procedimientos que derivan de ella:

v" Esquema simplificado de la tramitacién de los procedimientos de esa familia.

v Breve descripcién de cada uno de los procedimientos y tramites que conforman la
familia.

v Documentacién que ha de aportarse al menos para iniciar la tramitacidon, con sus
modelos normalizados de impresos o solicitudes.

v Quién lo puede tramitar.

¥" Requisitos.

¥ Plazos de presentacion.

¥ Lugar de presentacién.

v Tasas, en su caso.

v Estructura y plantilla de los documentos que deban resultar necesariamente de un
procedimiento perteneciente a la familia.

v Organo competente para tramitar.

v Ofros actores minimos que han de estar presente de forma obligatoria en los
procedimientos.

Anilisis, simplificacién y izacién de los p imi ini ¥ysu an una har de gastién de sxpadientes
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¥ Organo competente para la resolucién.

¥v" Plazo de resolucion.

v Siagota o no la via administrativa,

v Efectos del silencio.

¥" Recursos y plazos.

v Normativa aplicable a cada procedimiento (distinguiendo la de rango legal y
reglamentaria).

v" Identificacion de los canales de comunicacion.

¥ Su grado de implantacién tefeméatica

¥ Posibilidades de proporcionar servicios de administracién electrénica.

Para llegar a establecer la relacién de procedimientos se desarrollaran actividades
consistentes, fundamentalmente, en la recogida y andlisis de documentacién sobre los
procedimientos administrativos del Ayuntamiento y su forma de gestion.

La recogida de informacion se realizara en base a:

o Entrevistas con responsables de procesos.
¢ Cuestionarios de procesos.
» Documentacion existente.

E! plan de trabajo que se emplee debe estar en todo caso inspirado en el principio de
colaboracion y busqueda del consenso de todos los agentes que intervienen en los
procedimientos (Servicios gestores, Intervencion General, la Secretaria General Técnica, etc.) Los
trabajos deben centrarse no sélo en el circuito de tramitacion de los procesos sino que también
abarcara el estudio de la organizacién asociada al proceso, los documentos que genere y la
normativa aplicable, asi como la existencia, utilizacién y adecuacién de los equipos légicos o
software asociados a la tramitacion de los procesos, si los hubiere.

Se escogeran los procedimientos candidatos para ser impiementados en la herramienta de
gestion de expedientes, atendiendo a criterios de racionalidad, oportunidad y complejidad, sin
perder de vista el horizonte temporal que impene el propio contrato. La seleccién final de los
procedimientos la realizaré el Ayuntamiento.

5.1.2. Anélisis y simplificacién

Con los procedimientos identificados en la fase anterior se realizard un analisis en
profundidad de los mismos, con el objeto de establecer una metodologia de mejora y
simplificacion que posibilite su framitacién electrénica, detallando las modificaciones generales
necesarias en los procedimientos concretos seleccionados. Para ello, se tendran que analizar y
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estudiar, entre otras cuestiones, aspectos de indole legal y técnica (marce normativo aplicable,
organo competente, tiempo requerido para la tramitacién, simplificacién de tramites, etc.). En este
sentido, cabe sefialar que los profesionales de las diversas areas municipales involucradas en los
procedimientos seleccionados seran una importante fuente de informacién, colaborando en la
identificacién de los aspectos relevantes y las oportunidades de mejora.

Esta fase consiste, por tanto, en el andlisis, racionalizacién y simplificacién de los
procedimientos seleccionados, al objeto de lograr, entre otros aspectos:

®= |areduccién y supresion de tramites.
® | aeliminacién de controles innecesarios y desproporcionados.

® | a supresién o reduccién de la documentacién requerida a los ciudadanos/as, mediante
su sustitucidn por datos, transmisiones de datos o consultas a los datos que dispone la
propia entidad, o bien, sustitucion del requisito de presentacion de documentacion por la
declaracion responsable.

e Suslitucién de autorizaciones por declaraciones 0 comunicaciones previas del interesado,
con control posterior.

® La reduccién en los plazos y tiempos de respuesta.

¢ La deteccibn e implementacién de posibles escenarios de actuacion administrativa
automatizada. La transformacién de los procedimientos en servicios de respuesta
inmediata (son procedimientos y servicios en los que se resuelven las demandas o
pretensiones de las personas interesadas en un Unico contacto con fa Administracion o en
un tiempo muy breve. Por ejemplo, las certificaciones o inscripciones en registros). A este
respecto, cabe sefalar que la actuacién administrativa automatizada es aquella actuacion
administrativa producida por un sistema de informacion, sin necesidad de intervencion de
una persona fisica. Incluye la produccion de actos de trdmite o resolutorios de
procedimiento, asi como de meros aclos de comunicacion. La existencia de actuacion
administrativa automatizada obliga a generar procedimientos de auditoria y a la definicion
del organo responsable a efectos de impugnacién. Por ejemplo, este tipo de actuacién es
aplicable a las cerfificaciones de inscripciones en registros.

# La normalizacién documental.

® | aracionalizacién de las cargas de frabajo y de las comunicaciones internas.

Los trabajos a desarrollar en esta fase atravesaran los siguientes hitos:
1. Obtencién de informacién.
2. Andlisis de la informacién.
3. Diagnostico y rediserio del procedimiento.
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1.- Obtencion de Informacion: la empresa que resulte adjudicataria recabara toda fa informacién
necesaria para el anélisis de los procedimientos, que no haya sido obtenida en la fase de Estudio
Inicial.

2.- Anidlisis de la Informacién: se analizaran los datos obtenidos en la recogida de informacién
organizandolos de tal forma que permita detectar los posibles puntos débiles de la tramitacion. El
andlisis abarcara tanto la organizacién, como el flujograma de trabajo, la normativa y los
documentos que genera la tramitacién del procedimiento, asi como la existencia, utilizacion y
adecuacion de los equipos l6gicos o software asociados a la tramitacién de los procesos, si los
hubiere.

a) Andlisis del circuito de tramitacién y organizacion: se sistematizara la informacion obtenida
sobre el circuito de tramitacién ordenandola. Para ello resulta conveniente reflejar formal y
sisteméticamente de forma que aparezca de modo ordenado secuencialmente todas y cada una
de las actividades del procedimiento, agrupandola en fases, tramites, actividades y subactividades
que componen el procedimiento.

Resulta igualmente necesario identificar la persona responsable de la realizacién de cada una de
las actividades y el tiempo invertido en su realizacion.

b} Anélisis nommativo del procedimiento: se habra de verificar:

® |a nomativa que se viene aplicando. Confeccionar una relacidn de las normas
sustantivas, procedimentales y competenciales aplicables, tanto directa como
supletoriamente.

¢ Clasificar la normativa.
¢) Andlisis de los tiempos de framitacidn: serdn objete de andlisis, al menos, los siguientes
tiempos:

e Tiempo real de tramitacién.

¢ Tiempo efectivo, es decir el minimo indispensable para la realizacién de actuacicnes
concretas del procedimiento,

= Tiempo externo o esperas obligatorias: el tiempo empleado en esperas imprescindibles
consumido por los interesados o unidades distintas externas o no a la tramitacién del
procedimiento.

® Tiempo burocratico: Tiempo real menos el tiempo efectivo mas las esperas obligatorias. Se
refleja respecto del tiempo total del procedimiento y de los tiempos parciales.

d) Analisis documental: se habran de sistematizar los datos relativos a los documentos del
procedimiento:
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* |dentificar los documentos

* Clasificarlos por su tipologia.

3.- Diagnéstico y Redisefio: sobre el andlisis realizado se habra de detectar e identificar, en su
caso, los problemas, disfunciones y deficiencias que se producen en su tramitacion, asi como sus
posibles causas, al tiempo que se pondran de manifiesto aquellos aspectos en los que existen
posibilidades de mejora.,

a) Circuito de tramitacion y la organizacién: se deben analizar, al menos, los siguientes extremos:

1. Detectar actividades que no aportan valor afiadido al procedimiento y que puedan resultar
innecesarias (registros internos, comprobaciones innecesarias...).

Comprobar las funciones de supervision, excesivas o innecesarias,
Duplicidades de archivo.
Apreciar la concentracién de las cargas de trabajo en puestos.

Valoracion de la adecuada distribucion del personal, idoneidad del puesto con las
funciones y adecuacion de las personas a los puestos.

6. Distribucion del trabajo: esta distribuido de forma equilibrada y si existe una fragmentacién
excesivas de las tareas.

I

b) Normativo: se evaluaran entre otros aspectos los siguientes:
®  Adecuacion de la tramitacién del procedimiento a las normas.

® Adecuacion a los principios gue rigen el procedimiento.

En este sentido se debe de tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Organos competentes, Su adecuacién a la normativa, Estudiar si con ello se agiliza la
posibilidad de delegacién de competencias.

2. Inadmisién y subsanacion de defectos de solicitudes.
Exigencia de los requisitos estrictamente legales.

4, Exigencia de aportacién de documentos exigidos por la normativa aplicable al
procedimiento.

5. Plazo de resolucién: cumplimiento de los plazos legales y en caso contrario sus posibles
causas.

6. Notificaciones y publicaciones.

&n en una h de gastibn de axpadisntes
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7. Informes: determinar la naturaleza de los informes, su caréacter preceptivo ¢ no, y si son
vinculantes o no.

8. Comprobar el uso correcto del tramite de audiencia en su caso.

9. Cumplimiento de los requerimientos legales en la resolucién y en especial con la obligacién
de su motivacion.

10. Aplicacién de los principios generales.

¢) Documental: el anélisis documental debe aportar informacién sobre los siguientes aspectos:
1. Exceso de documentos.
2. Adecuacién de los documentos a la normativa etc.
3. Lenguaje empleado.
4. Estructura del documento.

Una vez realizado e diagnéstico de todos los aspectos sefalados, se debe elaborar el
Documento de Diagnéstico-Propuestas de mejora y simplificacion y/o redisefio de los
procedimientos, acompariado del catalogo normativo y el catalogo y normalizacién documental. Al
objeto de incorporar la tramitacién electrénica a los procesos, el Documento de Diagnéstico
debera recoger expresamente, en aquellos hitos procedimentales en los que medie relacién entre
distintos departamentos del Ayuntamiento, y en aquellos otros en donde medie relacién o
comunicacién con el ciudadano/a, la propuesta (juridica y técnicamente fundadas en documento
escrito) de garantias y medidas de seguridad orientadas a garantizar la identificacién,
autenticacién e integridad, y que sean adecuadas a la naturaleza y circunstancias de los distintos
tramites y actuaciones de modo que se aplique el principio de proporcionalidad consagrado en el
art. 4 f) de la LAECSP, y se detallard aquellos hitos en los que inexcusablemente la relaciéon por
medios electronicos debe basarse en los sistemas de firma electrénica que sean conformes a lo
establecido en la Ley 59/2003 de firma Electrénica, en los términos de lo regulado en el capitulo 11,
del titulo ] de la LAECSP.

Se debera elaborar el Manual de tramitacion de cada uno de los procedimientos seleccionados.
Los Manuales tendran, como minimo, el siguiente contenido:
» Diagrama de flujo de tramitacion.

« Informacién de la tramitacién, sefialando, en su caso, las medidas procedentes en
aplicacién de la Ley de Proteccién de Datos.
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+ Relacién de tipos de documentos involucrados en la framitacién (tanto documentos de
entrada como documentos de salida, con especificacion de plantillas aplicables cuando
proceda).

+ Se propondrid, cuando corresponda, una simplificaciéon de los procedimientos
seleccionados y la modificacion ¢ eliminacién de tr&mites y documentos. La simplificacién
debera ser, en cualquier caso, supervisada y autorizada por el Ayuntamiento.

5.1.3. Implementacion de procedimientos en la herramienta de Gestién de
Expedientes

Los procedimientos analizados y simplificados seran implementados sobre el gestor de
expedientes propuesto por el adjudicatario, realizando todas aquellas parametrizaciones
necesarias para su correcta puesta en funcionamiento.

En este sentido, el adjudicataric se hard responsable de la parametrizacién en la
plataforma de gestién de expedientes, de los procedimientos redisefiados y normalizados, que
conjuntamente con el Director de Proyecto se determinen prioritarios.

Se crearan o adaptaran todas las plantillas de documentos que sean necesarias para la
tramitacidn electrénica de los expedientes sobre la herramienta de gestién.

Asimismo, se tendra que llevar a cabo el modelado de los procedimientos seleccionados
en la herramienta de gestion de expedientes con la finalidad de posibilitar su tramitacién
electrénica.

Se distinguen las siguientes etapas:

1. Elaboracién de la Ficha del Procedimiento
Esta fase esta compuesta, entre otras, de las siguientes tareas:
¢ |dentificacion de las integraciones necesarias con aplicaciones del Ayuntamiento.
& |dentificacion de las plantillas y documentos necesarios.
® |dentificacién de perfiles.
¢ |dentificacién de metafases y fases.

e |dentificacion de transiciones, incluyendo transiciones normales, de divisién, de unién,
de inicio de procedimiento, y eventos que se pueden producir en el procedimiento.

¢ Como resultado de esta fase se validara que la Ficha del Procedimiento contiene toda
la informacién necesaria para modelar e implementar ¢l procedimiento.
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2.

Modelizacion del flujo del procedimiento con la herramienta de gestion de
expedientes:

Esta fase estd compuesta, entre otras, de las siguientes tareas:
¢ Definicién de perfiles.

® Definicién de metafases.

® Definicién de fases.

® Definicion de transiciones, incluyendo transiciones normales, de division, de unién, de
inicio de procedimiento, y eventos que se pueden producir en el procedimiento.

e Definicién de mddulos reutilizables.

e Establecimiento de perfiles en las transiciones.

¢ Definicidn de tipos de parrafos, variables y pardmetros.

® Definicién de acciones, condiciones y avisos.

® Exportacion del procedimiento al fichero correspondiente.

® Como resultado de esta fase se obtendra un documento que contiene todo el flujo del
procedimiento.

Creacién de plantillas y documentos en el formato necesario.

Indicadores de gestion:
Esta fase esta compuesta de las siguientes tareas:
= Definicion y aprobacién de los indicadores de gestién.

¢ Implementacién en el gestor de expedientes de cada unc de los indicadores de gestién
que mediran los procedimientos.

Implementacion del procedimiento en la herramienta de gestién de expedientes:

® Como resultado de esta fase se obtienen todos los componentes bdsicos necesarios
para soportar el flujo del procedimiento modelado.

Subir el procedimiento a Ia plataforma en preproduccion:

¢ Como resultado de esta fase se obtiene el procedimiento cargado en la plataforma de
preproduccion.
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5.1.4. Pruebas y puesta en marcha
También serd responsabilidad del adjudicatario la realizacion de todas las pruebas

técnicas, funcionales y de usuario que garanticen la calidad de la implantacion.

En este sentido, una vez implementados los procedimientos en el entorno de
preproduccién, se procederd a realizar las pruebas necesarias, tanto de funcionamiento como de
integracién, para verificar el adecuado funcionamiento de los mismos, contando con la validacién
del personal municipal encargado de su gestion.

De no ser asi, se tomaran las medidas necesarias para subsanar el funcionamiento
anémalo hasta conseguir la citada validacién.

El adjudicatario finalmente sera responsable del paso a produccion de los procedimientos
administrativos a medida que se vayan liberando |as versiones definitivas y validadas de los
mismos. Por ello, al finalizar las pruebas y comprobaciones de forma satisfactoria se procedera a
su implementacion en el entorno de produccion {puesta en produccién), y por tanto a su utilizacién
generalizada por parte de los empleados piblicos.

Se llevara a cabo, si procede, la incorporacién (migracién) de datos procedentes de otros
sistemas, para que en el momento del arrangue exista continuidad respecto a la situacién anterior,
siempre condicionado a que esta operacion sea técnicamente posible en funcién de la tecnologia
preexistente, el formato de almacenamiento de datos, la homogeneidad de los mismos, su
capacidad para ser tratados de manera automatizada, etc.

5.2, Impiantacién de Herramienta Corporativa de Gestién de Expedientes

5.2.1. Requisitos Generales

Se debera suministrar, implantar y poner en marcha un sistema de seguimiento de
expedientes electrdnicos que permita la gestion integral de todas las fases del ciclo de vida de
cualquier expediente, asi como de los documentos generados a lo largo del mismo,
garantizdndose, ante todo, la integridad y seguridad de las actuaciones. Esta solucién para la
gestion de los expedientes electrénicos debera ser compatible con el entorno tecnolégico actual
de este Ayuntamiento, y debera integrarse con las aplicaciones que forman parte del mismo {por
ejemplo, Sicalwin, Portafirmas, Registro Electrénico de Decretos y Resoluciones, Plataforma
Multicanal, Sede Electrénica, eic...), de tal manera que se garantice el mayor grado de
automatizacién posible en el intercambio de informacién con cada una de estas aplicaciones. Las
integraciones necesarias para la correcta ejecucion del proyecto se determinarén durante las
fases iniciales del mismo, en funcidén de los procedimientos seleccionados.

La herramienta de gestion de expedientes electrénicos se concibe como herramienta
“necesaria” para dar soporte a la tramitacion electrénica de los procedimientos administrativos del
Ayuntamiento, y por tanto, deberd ser un producto ya testade e implantado con éxito en otras
Administraciones Pablicas, ademés de intuitiva y parametrizable.
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La adecuacion de la plataforma a las necesidades funcionales de los procedimientos es
vital y se potenciara la sencillez de la parametrizacitn de los mismos, la ausencia, en lo medida de
lo posible de programacion y la integracién con el mapa de sistemas actual del Ayuntamiento.

Se valorara de forma positiva referencias de éxito en otras Administraciones Publicas
(sobre todo locales) donde el licitador haya trabajado con dicha herramienta.

La herramienta debe permitir disponer tanto de expedientes puramente electronicos
{debidamente procedimentados, modelizados con sus correspondientes diagramas de flujo y
tramitados de forma electrénica en su totalidad), asi como de expedientes parcialmente
electrénicos o de expedientes que no lo son en grado alguno (actuando en este caso la citada
aplicacién como un simple gestor documental).

Como minimo, la herramienta corporativa de gestién de expedientes debera contemplar los
siguientes médulos, los cuales deberan funcionar de forma integrada y coordinada;

¢ Disefiador de flujos de trabajo: que permita, de una forma sencilla (que no requiera
conocimientos de programacién}, disefiar los proceses, con subprocesos, tareas,
puntos de decisién, puntos de control, flujo de documentos, control de plazos, control
de versiones de los procedimientos, etc.

& Motor de ejecucion de procesos: que permita fa ejecucién y el control de cada unc de
los procesos que se inicien. Debera controlar toda la vida del proceso desde que se
inicia hasta que pase a un estado de finalizacion (normal o anormal). Este motor
debera ser lo suficientemente potente para gestionar procesos de mas de 500 usuarios
simultaneos.

= Monitor de actividad: una conscla de actividad que permita conocer el estade de
ejecucién de todos los expedientes, detectar puntos calientes, expedientes parados,
efc.

Dentro de la Intranet Municipal se debera implementar el Portal de Gestién de Expedientes
Electronicos, para la gestion interna de los procedimientos por parte del personal municipal. El
disefio del Portal debera adaptarse a la estética de la Intranet Municipal.

El Portal de Gestitn de Expedientes Electrénicos, que sera accesible via web, tendra una
interfaz donde los usuarios deberan identificarse y podran acceder a una vista personalizada de
las funcicnalidades y aplicaciones a las que tengan acceso segtn su perfil de usuario.
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Todas las propuestas presentadas por los licitadores deberan indicar el grade de
cumplimiento de las soluciones con los requisitos incluidos en este pliego (soportado, soportado
con adaptaciones, soportado con soluciones de terceros, no soportado).

Salvo los requisitos mas genéricos, todos los requisitos / solicitudes de informacién se
mostraran agrupados en tablas, para facilitar su identificacién y catalogacion. El formato de la
tabla es el siguiente:

Cédigo Descripcién

Para la valoracién de las propuestas, cada licitador debera emplear una tabla de respuesta
a requisitos que contendrd, junto a cada requisito, el grado de cumplimiento y las observaciones
que considere (se valoraran positivamente todas las aclaraciones y detalles, textuales o graficas,

que permitan conocer mejor la solucién propuesta). El formato de la tabla de respuesta debera ser
el siguiente:

Cédigo del Descripcion del Grado de cumplimiento| Informacion aportada
requisito requisito

Y la leyenda empleada para especificar el grado de cumplimiento sera:

Leyenda Descripcién

Soportado Requisito soportado por la herramienta "out of the box".
Valores= Si/No. En caso de que se soporte, pere en una
futura versién, indicar fecha de release de dicha versién
en produccion.

Adapt Requisito soportado mediante adaptacién del cédigo
fuente. Valores= Si/No, se debera indicar estimacién de
coste {en tiempo, planificacién y presupuesto).

3rd Requisito soportado por soluciones de terceros (se deberé
garantizar la integracién), Valores= Si/No, se debera
indicar solucién adoptada.
No soportado Requisito no soportado por la solucidn.
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Asimismo, para la valoracion de las propuestas, entre la documentacién a aportar por los
licitadores debe encontrarse los requisitos técnicos del hardware para poder desplegar los
entornos de produccion y de pre-explotacién. Deberan indicar arquitectura de servidores asi como
caracteristicas técnicas de los mismos. Ademas, los licitadores deberan indicar los casos en los
que sea necesario disponer de licencias de software adicional (por ejemplo base de datos) y esta
no esté incluida en la propuesta, las caracteristicas de dichas licencias.

8.2.2. Requisitos Funcionales

A continuacién se describen los Requisitos Funcionales que la herramienta de gestién de
expedientes debe cumplir:

asociados al expediente para facilitar la parametrizacién.

Cadigo Descripcion |
RF1 Permitira crear, modificar, guardar, duplicar modelos de procedimiento.
RF2 PermitirdA crear, modificar, guardar, duplicar los modelos de documentacién

RF3 Permitird trabajar con subprocedimientos, para la reutilizacibn en wvarios
procedimientos.

RF4 Soporte a la creacién de familias de procedimientos para su mejor reutilizacion.
RF5 Capacidad para parametrizar framites automaticos y manuales.
RF6 Capacidad para delegacién de tareas (iramites u otras tareas recogidas en el

flujograma del procedimiento).

RF7 La herramienta tiene que incorporar una gestion de la seguridad, que permita
establecer roles yfo privilegios para los usuarios y en funcién de los mismos
posibilitar la actuacién sobre un trAmite. Por tanto, deberd incorporar control de
perfiles, roles, grupos de usuarios y permisos y accesos.

RF& Debera permitir fa clasificacion de los usuarios por cargos y roles.
RF2 El interfaz sera adaptable en funcién del nivel de uso y privilegios del cargo o rol.
RF10 El sistema debera ir acomp_aﬂao?e documentacion tanto técnica como de uso que

permita una total autonomia en la explotacién de la herramienta por parte de los
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usuarios.

RF11 Permitira la definicién de cualquier tipo de procedimiento administrativo.

RF12 Permitira disefiar el procedimiento graficamente.

RF13 Permitira modelar las diferentes fases que sigue un procedimiento.

RF14 Permitira el disefio de subflujos que sean integrados dentro de procedimientos
completos.

RF15 De forma p_referen_te Ta parametrizacién de los expedientes deberia poderse realizar
bajo el soporte de una interfaz grafica.

RF16 El interfaz de modelado se realizard mediante un interfaz grafico que sea intuitivo y
usable.

RF17 De forma preferente la herramienta no requerird la introduccion de codigo fuente
para parametrizar los flujos de los procedimientos.

RF18 Permitira i'ﬁodelar orden de ejecucign y puntos de decision.

RF19 Permitira modelar mformacné_n necesaria y generada por la actividad.

RF20 El modelador de procedimientos permitird definir diferentes tipos de transicion entre
las fases (inicio, unién, division, fin, etc.).

RF21 El modelador de procedimientos permitird definir variables, acciones y condiciones
asociadas a los procedimientos, las transiciones y las fases.

RF22 El modelador de procedlmlentos perm_ltlra el e;tableclmlento de controles de tiempo
y alertas.

RF23 El modelador de proc;dimientos_ p_en'nitiré modelar roles y unidades
organizacionales.

RF24 El modelador de procedimientos permitird definir perfiles de usuario y responsables
asociados a cada una de las fases.

RF25 El modelador de procedimientos permitird establecer las tareas a realizar en cada
fase indicando las unidades responsables de las mismas.

RF26 El modelador de p;:cedimientos permitird determinar los documentos y formularios
asociados en cada caso.
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RF27 Para cada tarea que se incluya en el diagrama de flujo de un procedimiento debera
existir la posibilidad de mostrar documentos clave asociados a la tarea, o establecer
los tiempos maximos para su ejecucién,

RF28 El modelador de procedimientos permitira la definicién de los Hitos del procedimiento
{ej: Iniciado/En tramitacién/ Terminado).

RF29 A través del modelador de procedimientos se podré llevar a cabo la parametrizacion
de los firmantes de cada tipo de documento, una vez identificados los mismos en el
andlisis de procedimientos.

RF30 El motor de procedimientos sera capaz de interpretar los modelos definidos mediante
la funcionalidad del modelador de procedimientos. Debe permitir que una vez
diagramado el procedimiento, éste se despliegue en la plataforma de gestion de
expedientes elecirénica, permitiendo que la informacién o documentacién generada
se transmita de una persona a ofra, para que realice cierta accién, de acuerdo con
una serie de reglas bien definidas, de forma automética y electrénica.

RF31 E! motor de procedimientos dispondra de un interfaz grafico de usuario que permita
desarrollar toda la funcionalidad con al menos dos perfiles de acceso, uno
administrador y ofro de gestor de expedientes.

RF32 El motor de procedimientos dispondra de un interfaz de servicios web para dar de
alta nuevos expedientes y consultar el estado de expedientes.

RF33 El motor de procedimientos se integrara con el sistema de archivo y gestion
documental para el almacenamiento y recuperacién de los decumentos asociados a
un expediente,

RF34 El motor de procedimientos almacenard y gestionara informacion asociada al
procedimiento, tal como las variables definidas en la funcionalidad de modelado de
procedimientos y que servird para evaluar las condiciones definidas en el flujo del
procedimiento.

RF35 El motor de procedimientos guiard al gestor del expediente por las tareas que es
necesario realizar en cada fase.

RF36 La herramienta tiene que permitir una tramitacién sencilla, intuitiva y de facil
comprensién para los usuarios.

RF37 Encaminamiento automatico de tareas a las personas asignadas para realizarlas,
permitiendo en todo momento efectuar cambios para acomodarse a imprevistos y
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reorganizaciones.

RF38 La herramienta debera contener un conjunto de mecanismos interactivos de caracter
opcional, y adaptados a la ejecucién eficaz del trabajo administrativo, para guiar y
arientar con detalle al trabajador/fa municipal en la realizacién de las tareas que
tenga asignadas en el curso de la gestién de los expedientes o en el de las consultas
e informes que procedan con relacién a los mismos. En cualquier caso, se les
mostrara la informacién necesaria para la accién a realizar y se le indicara los
campos y documentos que resultan obligados cumplimentar.

RF39 La herramienta permitira el acceso rapido al estado de un expediente.

RF40 Dispondra de un entorno de usuario amigable en forma de “bandeja de entrada”
desde la cual se mostrard un resumen del estado de los expedientes del que se es
responsable, se podrd iniciar o avanzar tramites, se tendrd acceso a avisos
electronicos, plazos vencidos, tareas pendientes, firmas pendientes, etc. Permitira la
visualizacion de las tareas asignadas a cada usuario gestor, e indicara avisos de
tareas, tramites o procedimientos pendientes, vencidos o nuevos.

RF41 Contard con un escritgrio de tramitacién que permita la consulta de toda la
informacidn relacionada con el mismo, como por ejemplo:

¢ |nformacién del procedimiento.

e Evolucién del expediente: muestra todas las fases por las que ha ido
pasando el expediente desde su apertura y los datos asociados mas
relevantes, como usuarios implicados y fechas de apertura y cierre.

® Plazos: muestra los plazos que se han iniciado y aun no han concluido
para el expediente. El responsable del expediente tiene la posibilidad de
aumentar o disminuir dichos plazos.

* Atributos del expediente: muestra todos los atributos relevantes para el
expediente que han sido introducidos por el interesado o tramitadores del
mismo.

* Documentos: muestra el listado de todos los documentos relacienados
con el expediente y permite la visualizacién, descarga, incorporacion o
firma de los mismos si el tramitador tiene los permisos necesarios.

* Mensajes: muestra los mensajes relacionados con el expediente.

® Relaciones del expediente: permite relacionar unos expedientes con
otros, establecer el tipo de relacibn y consultar los expedientes
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relacionados.

e Eventos: permite ejecutar eventos que son subprocedimientos que
pueden ocurrir 0 no en el procedimiento y a los que se puede transitar
desde cualquier estado (por ejemplo, requerimiento de documentacién,
aportar documentacion no definida en el expediente, etc.).

RF42

Dispondra de un area de tramitacion que permita ejecutar las tareas asociadas a
cada fase del expediente (introduccion de datos, incorporacién de documentos,
generacién de documentos, efc.).

RF43

El sistema informara al tramitador/a de los cambios de estado del expediente que
tengan importancia para él/ella, o cada vez que es necesario que intervenga en la
tramitacién: recepcionar documentacién, requerimiento de documentacion,
cumplimiento de plazos, etc.

RF44

Comunicara a los gestores responsables de las fases activas de cada procedimiento
que tienen trabajo pendiente al producirse cada transaccién y lanzara las alertas
previstas al acercarse los plazos. Debera incorporar un sistema de control de plazos
con preaviso del cumplimiento de los mismos, basandcse en un calendario
configurable. Controlara y avisara a los gestores responsables de los expedientes de
las limitaciones de tiempo. Para ello, se requerird conirol de plazos y avisos
autométicos de agotamiento de los mismos mediante indicadores e informes.

RF45

La aplicacién debera poder enviar tareas de alarma y/o correos electronicos de
alarma (con cualquier servidor de cormreo), notificaciones, mensajes a y entre
usuarios. Por ejemplo, dichas tareas o correos se enviaran de manera automatica a
un usuario cuando falte poco tiempo para la fecha fin estimada de una tarea que
tiene asignada. El sistema deberda mostrar las tareas que estdn pendientes de
actuacién por parte del tramitador/a.

RF46

Antes de ejecutar una tarea o transicion, el sistema comprobara que se cumplen las
condiciones definidas en el procedimiento, y durante la ejecucién de tareas y
tfransiciones se realizardn las acciones definidas en el procedimiento (enviar
mensajes, actualizar datos, etc.).

RF47

Capacidad de trabajar con ;opias de seguridad y versiones del modelo de
procedimiento.

RF48

La herramienta dispondra de un catélogo de procedimientos, en el ambito de este
proyecto, que sera accesible para el usuario y que facilitara la blusqueda del
procedimiento adecuado.

RF49

La herramienta debe tener en cuenta la frecuente modificacién de los procedimientos
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y tramites administrativos, y por ello, debe contener las previsiones necesarias para
que puedan introducirse esas modificaciones en los procedimientos electrénicos con
facilidad, rapidez y simplicidad.

RF50 La tramitacion del expediente pemmitirda en cualquier caso la modificacién en
cualquier tramite de los documentos asociados.

RF51 Integracion con ofras herramientas y/o sistemas de informacién empleados en el
Ayuntamiento que se requieran para la correcta tramitacion de los procedimientos.
En este sentido, fa herramienta de gestion de expedientes permitira la integracion
con ofras aplicaciones de gestion municipal (poblacion, tributos, contabilidad, etc.),
alla donde se requiera y haya sido parametrizado previamente. Por ello, se requiere
interfaz de integracién con aplicaciones externas: la herramienta debe permitir |a
integracion de aplicaciones de terceros y, por lo tanto, debera dar soporte a la
mayoria de las relaciones que se puedan producir con las diferentes aplicaciones
(login Gnico, sesiones de usuario, intercambio de datos, etc.)

RF52 Las funcionalidades que permitan la integracién de aplicaciones de terceros deberan
se escalables de manera que permitan afiadir nuevas funcionalidades para la
integracién de aplicaciones construidas en un futuro.

RF53 La interfaz de integracién debera ser abierta pudiendo ampliarse por un tercero si
fuera necesaria.

RF54 Cabe destacar, entre otras integraciones, que la herramienta de gestién de
expedientes deberd integrarse con la Sede Electrénica del Ayuntamiento (la cual
contempla los Registros de Enfrada/Salida, asi como la Carpeta Ciudadana). La
integracién con la Sede Electronica debera ser bidireccional para permitir, de una
parte, el traslado de las solicitudes y documentacién electrénica hacia el expediente
con el inicio automatizado de la tramitacion, y por la otra, la consulta desde la sede
electrénica del estado de tramitacién exacto en el que se encuentra el expediente.
Debera existir un vinculo entre ambos sistemas que mantenga la referencia entre la
solicitud del ciudadanc/a y el expediente electrénico generado, de forma que cuando
el ciudadano/a acceda a la sede electrénica a consultar el estado de su solicitud
(previa autenticacién de su identidad mediante el uso de los mecanismos de
seguridad habilitados al efecto), pueda ver el estado del expediente asociado. La
informacién a mostrar contendra como minimo el estado y la fase actual en la que se
encuentra el procedimiento y el drgano o unidad responsable. Asimismo, se podran
visualizar los documentos asociados al expediente en cuestién. Siempre se debera
garantizar la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccidn y
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conservacién de los documentos almacenados.

RF55 Los procedimientos podran ser iniciados por los ciudadanos via telemdtica.
RF56 Se podra anexar documentacién electrénica.
RF57 Permitira el envic automatizado de avisos por e-mail a los empleados/as

responsables de la gestion de cada tipo de solicitud, una vez que la solicitud llega al
sistema desde la Sede Electrdnica del Ayuntamiento.

RF58 Permitira la consulta telematica del estado de un expediente por parte de los
interesados debidamente autenticados.

RF59 Permitira disefiar formularios que muestren informacion sobre el estado de los
expedientes.

RF60 Se contard con una consola de administracién que permita crear y configurar los
formularios.

RF&1 Capacidad de firma electrénica: el sistema debe permitir firmar electrénicamente a

través de su integracion con la aplicacibn municipal de Portafirmas. Los
empleados/fas municipales podran firmar documentos directamente contra la
aplicacién Portafirmas si son firmantes de los mismos o enviarlos al portafirmas del
empleado/a o autoridad que tenga esa condicién. Los firmantes de los documentos
en el Portafirmas podran fimar documentos individualmente, en lotes y rechazar
documentos indicando el motivo del rechazo para que asi los tramitadores puedan
modificarlos anies de volverlos a reenviar. Aplicacién de firma electrénica para la
aprobacién de documentos y generacién de indices electrénicos.

RF62 Debera tel;er capacidad para delegacién de firmas.

RF63 Debera tener capacidad de mensajeria. Se debera integrar con las plataformas de
mensajeria electrénica, SMS, y correo electrénico disponibles en el Ayuntamiento.

RF64 Notificaciones: el sistema debera estar integrado totalmente con la plataforma de
notificacion telemética para realizar la nofificacion de cualquier resolucién
administrativa.

RF65 La herramienta de gestién de expedientes debe haber superado con éxito todas las
pruebas que acrediten su interoperabilidad con los formatos estdndares de firma
electronica, servicios de validacién, sellado de tiempos y otras normativas
internacionales.
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RF66 Debera resolver los servicios de notificacion electrénica, compulsa electrénica, y
archivo electrénico para alcanzar el objetivo de una plena administracion sin papeles.

RF&7 Definicién, de manera sencilla y amigable, de los informes de explotacion de datos.

RF68 Se podrén imprimir_los expedientes: permitird la impresion de la informacion de los
expedientes en base a informes predefinidos; exportacién de la misma a formato pdf
y otros formatos que se decidan.

RF69 La elaboracién de Indices electronicos de los expedientes-e aprobados mediante
firma electrénica.

RF70 La herramienta debera permitir el enlace entre distintos expedientes-e.

RF71 Un docume:n_tb podré_fomlar parte de més de u_n expediente-e.

RF72 Debera permiﬁr el archivado y foliado de un expediente, asi como la obtencién o

exportacion, en cualquier momento, del expediente completo, incluyendo
documentos electrdnicos, formularios y metadatos en formatos estandares de uso

comdin.

RF73 Toda la documentacién electrénica asociada al expediente debera ser visualizable de
modo practico e integrado con el resto de funcionalidades.

RF74 Se automatizara el inicio de los procesos bien intemamente o a instancia de parte

interesada. El alta de expedientes se podra realizar de oficio o a instancia de parte.
No todos los procedimientos seran visibles para todos los tramitadores. Para que un
tramitador/a pueda dar de alta a un expediente correspondiente a un tipo de
procedimiento, es necesaric que tenga los perfiles adecuados.

RF75 Dispondra de un creador flexible de plantillas asociadas a los diferentes tramites
administrativos. La creacién, edicién y posible eliminacién debera estabiecerse de
manera intuitiva para que los usuarios con politicas de acceso adecuadas puedan
realizar su administracion completa.

RF76 La hemrramienta debera contemplar la posibilidad de emitir los preceptivos
documentos vinculados a la tramitacién administrativa de los distintos tipos de
expedientes, tales como los informes técnicos, de manera preconfigurada a través
de itinerarios estructurados dentro del ciclo de gestion electrénica.

RF77 La herramienta debera incluir funcionalidad para el archivo y la gestion de
documentos electrénicos.

RF78 La herramienta debera cumplir la legislacién vigente relacionada con la materia, asi
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como con las normas técnicas sobre gestion de documentos y archivo, y las normas
y estructuras internacionales de descripcién e intercambio de datos en archivos.

RF79 La herramienta realizara la clasificacién y archivado de toda la documentacion
relacionada con los expedientes en el dmbito de este proyecte en un repositorio
unico de informacién.

RF30 Debera proporcionar mecanismos que permitan la validacién de los documentos
originales, tanto los aportados de forma presencial (documentos impresos o fisicos)
como los aportados por la via electrénica, comprobando que la documentacién
existente se ajusta a la requerida para la realizacion del procedimiento.

RF81 Las principales funcionalidades en cuanto a la gestién de documentos serén:
a)} Admisién de documentos externos en formato papel mediante la digitalizacion

de los mismos. La misma podra ser individual o por lotes. Por ejemplo, toda factura
que se presente en soporte papel por el Registro General del Ayuntamiento se escaneara e introducira en
el dircuito de firmas, pasando los controles y revisiones oportunas. Se podrd optar por |a compulsa
slectronica ¢ la opeidn de digitalizacion cerfificada (finalmente, la factura en soporte pape! se archivara).
Del mismo modo, toda soficitud ciudadana que se presente eh soporte papel a través del Registro General
del Ayuntamiento, se escaneara e incorporaré a la aplicacién (el soporte papel se remitira al centro gastor
cerrespondiente para su archive).

b) Admisién de documentos externos en formato electrénico tanto de forma
individual como por lotes.

¢) Elaboracién de documentos, de manera que permita:

i. Definicion de plantillas de modelos de documentos.

ii. Los documentos se generardn automdticamente basandose en plantillas
predefinidas, teniendo en cuenta que el software ofimético corporativo del
Ayuntamiento es el LibreOffice version 3.5 0 superior (o Microsoft Office 2010 o
superior, solamente en casos en los que no Sea posible la ulilizacion de LibreOffice). El sistema
debera poder generar documentos en formato pdf.

iii. Se debera proporcionar un sistema amigable para el mantenimiento de
las plantillas de documentos, de modo que éste pueda ser mantenido por
aquellos usuarios que no tengan un perfil técnico.

iv. Se debera suministrar la herramienta necesaria para la reedicién por
parte de los wusuarios finales de los documentos generados
autormaticamente.

d) Disefio de fichas y formularios que irdn asociados a los documentos.

e) Control y gestion de las diferentes versiones de los documentos.

f) Indexacién por contenides y OCR que permita la bisqueda de documentos
por texto libre.

g) Caracter integral, de manera que el Sistema debera permitir la integracion
con cualquier otra aplicacién existente en el Ayuntamiento y que sea
generadora de documentos.

h) Cumplimiento del At. 7 de la Orden EHA-962-2007, en cuanto a
Digitalizacién Certificada y, concretamente, cumplimiento técnico-funcional de
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la Resolucién de 24 de octubre de 2007 del Ministerio de Economia y
Hacienda, as( como lo dispuesto en las demas normas en materia de la
digitalizacion certificada de facturas, documentos sustitutivos y de cualesquier
otro documentc que se encuentren en vigor a la adjudicacién de este contrato
o que pueda estarlp durante su vigencia y sus correspondientes
disposiciones de desarrollo.

RF82 La gestion de documentos debe comprender todas las funciones del ciclo de vida de
un documento: creacion, manipulacion, aprobacion, consulta y archivado.

RF&3 Permitird la generacion automatica de documentos: el sistema debe permitir una
gestion automatizada en la generacién de los documentos durante la tramitacién
administrativa, de tal forma que los mismos se creen atendiendo a diferentes
pardémetros: quién ha iniciado el expediente (titular, representante,...), legislacién
vigente en el momento de la solicitud, etc.

RF84 Permitira el acceso a los documentos: incluye las funcionalidades necesarias para
localizar un documento, por blisqueda indexada o por sus metadatos. El sistema
permitira localizar los expedientes por distintos criterios de bisqueda.

RF85 Debera contar con un sistema de gestion de permisos y privilegios que controle el
acceso a los expedientes, procedimientos y documentos, asi como las acciones que
sobre los mismos puedan llevar a cabo los distintos usuarios.

RF86 Trazabilidad de los procedimientos y documentos tanto a nivel de gestion como de
ACCES0S.
RF87 Debe permitir supervisar el uso o movimiento de los documentos mediante un

sistema de trazabilidad (pistas de auditoria) incluyendo el cumplimiento de la Ley
Organica de Proteccién de Datos.

RF8&8 Obtencién de copias en papel de documentos en formato electrénico y firmados
electronicamente. Estas copias deberan incluir la impresion de un cédigo generado
de manera automdtica que permita la comprobacién tanto de la integridad del
documente como de los firmantes del mismo.

RF89 Verificacion: todos los documentos generados por el sistema tendran incorporado un
codigo de verificacion. Dicho codigo permitird el acceso a una copia electrénica del
documento a toda la ciudadania que solicite la misma a través de la Ventanilla Virtual
del Ayuntamiento.

RF90 Los documentos deberan almacenarse en el gestor documental.
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RF91

La herramienta debera garantizar la integridad de los documentos vy el origen de los
mismaos.

RF92

Se asegurard la completitud e inalterabilidad de los expedientes, asi como de toda la
tramitacion y documentacién asociadas a los mismos.

RF83

El médulo de gestibn documental también debe permitir establecer politicas de
retencion de los documentos para su eliminaciéon o paso al modulo de archivo en
funcién del ciclo de vida asociade. La destruccién de documentos debe ser segura y
estar documentada.

RF94

Cada documento dispondra de una huella digital la cual se visualizara al imprimir
cualquier documento firmado electronicamente y que permitird a terceros cotejar y
verificar la validez de los mismos.

RFS85

Cada documento tendra un localizador univoco gque pemitira acceder al mismo
mediante su uso en el gestor documental.

RF96

Debera permitir el archivado de los documentos de los expedientes una vez
concluido el ciclo vital de los mismos.

RF97

Debe garantizar que se pueda confiar en los documentos y se puede demostrar su
integridad y autenticidad, mediante mecanismos como la integracién con la
plataforma de firma electronica.

RF98

Debe garantizar que los documentos electrénicos puedan mantener sus cualidades a
lo large del tiempo de modo que la accesibilidad, autenticidad y fiabilidad se
mantengan mientras el documento sea necesario.

RF99

El sistema debe permitir la agrupacion de documentos en expedientes y su
tratamiento como unidades de gestion y almacenamiento a todos los efectos.

RF100

El sistema deberd contemplar los requerimientos reglamentarios relativos a los
plazos para la gestion de los expedientes, implicando tanto los plazos temporales de
cada uno de los procedimientos a gestionar como los hitos de los tramites que los
definen.

RF101

Para cada una de estas entidades de informacién se debera dar la posibilidad de
configurar eventos de nofificacion y alarmas.

RF102

Visualizacién u ocultacion de los datos del expediente de forma automatica en
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funcién del tipo de proceso asi como del rol del usuario.

RF103

Permitira la visualizacion gréfica del modelo del procedimiento, con sefializacion de
las tareas activas, del camino seguido y de los pasos posteriores.

RF104

Asignacién, des-asignacién, escalado, etc. de tareas, en funcién de la estructura
jerarquica y funcional.

RF105

Permitira efectuar modificaciones sobre la marcha, por las personas debidamente
autorizadas, del modelo de un determinade expediente para acomodarlo a
circunstancias imprevistas o correccion de errores. Se deberan generar trazas de
auditoria sobre los procesos alterados.

RF106

Monitorizacién en tiempo real para la deteccion de cuellos de botella, etc., bajo la
forma de indicadores graficos.

RF107

Recogida automatizada de datos sobre los procedimientos, para analisis y decision
de acciones de simplificacién y mejora.

RF108

La herramienta debe estar preparada para ql.:e la identificaci6n se pueda realizar por
los siguientes medios: usuario/contrasefia, e-DNI y otros certificados electronicos.

RF108

La validacién de usuarios se realizara contra la plataforma LDAP implantada en el
Ayuntamiento.

RF110

Dependiendo del role del usuario, éste podra visualizar cierta informacién del
expediente asi como realizar las operaciones a las que tenga permiso.

RF111

Administracién de usuarios y roles, que permita dar de alta, de baja, modificar su
perfil, bloquear, etc.

RF112

Debera incluir un gestor del organigrama del Ayuntamiento. El organigrama
representa la estructura en arbol de las unidades organicas y puestos de trabajo de
la entidad. Esto permite especificar qué puestos de frabajo tienen acceso al sistema
y con qué perfil, con independencia de los usuarios reales que ocupen dichos
puestos.

RF113

fncluira una herramienta de Cuadro de Mandes Integral, como apoye a la toma de
decisiones, que permita obtener, con diferentes criterios, cualquier dato estadistico e
indicadores de gestion, asi como la emisién automética de Informes al respecto. Se
valorara que estos indicadores puedan ser definidos y configurados por parte del

Ayuntamiento y que muestren diferentes niveles de agregacidén y vistas para
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adecuarlas oportunamente a cada nivel del organigrama del Ayuntamiento. El
Cuadro de Mandos permitird la explotacion grafica y estadistica de la informacion
contenida en los expedientes y procedimientos. El acceso a los indicadores se
realizara en funcion de la jerarquia establecida por el Ayuntamiento, de tal forma que
cada miembro pueda gestionarse sus propios indicadores. Se generaran roles de
acceso agrupando los distintos tipos de usuarios. El sistema deberi tener la
posibilidad de configurar diferentes cuadros de mando, de tal forma que permita
personalizar la informacién que se muestra en funcién del perfil del usuario. El
Cuadro de Mandos Integral para el seguimiento y control directivo de la situacién
general de los procedimientos en curso incluird indicadores de medicién de la
productividad laboral y de las cargas de trabajo por puesto. En todo caso, a través
del Cuadro de Mandos se podra conocer en todo memento el estado de tramitacion
de todos los expedientes. Asimismo, se suministrard un panel de control donde se
muestren las estadisticas relativas a: nimere de consultas realizadas a la carpeta
ciudadana, n® de tramites realizados, etc., que el sistema recogera de forma
automatica.

RF114 A partir de la Intranet del Ayuntamiento, los empleados/as y autoridades municipales
podran acceder a la herramienta de gestibn de expedientes, para lo que deberan
haber sido dados de alta previamente desde el administrador de la herramienta.
Ademas, debera asociarse a una unidad organizativa, definirse su puesto de frabajo
y sus perfiles que les permitiran realizar determinadas tareas en los procedimientos
que tienen permiso para gestionar. El disefio del Portal debera adaptarse a la
estética de la Intranet Municipal.

5.2.3. Requisitos Técnicos

A continuacién se describen los Requisitos Técnicos que la herramienta de gestion de
expedientes debe cumplir:

Cédigo Descripcion

Arquitectura

RT1 Modular. La arquitectura debera ser modular, permitiendo que los nuevos servicios
que se implanten puedan ser tratados como unidades independientes, facilmente

integrables en el conjunto del sistema,
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RT2 Escalabilidad. La plataforma suministrada sera altamente escalable, garantizando de
este modo el crecimiento de la solucién en funcién del desarrollo de futures servicios
y contenidos, y del incremento de usuarios.

RT3 Portabilidad. Los desarrollos realizados tendran en cuenta las tendencias actuales de
tltima generacién en materia de programacién y portabilidad a otros entornos
(multiplataforma).

RT4 Usabilidad y accesibilidad. Se adoptaran los mecanismos necesarios para cumplir los

requisitos en materia de accesibilidad establecidos por el W3C a través de la WAI
{Iniciativa para una Web Accesible, del Consorcio Werld Wide Web). En cualquier
caso, se exigird la accesibilidad que normativamente hayan establecido las
administraciones publicas, tantc nacionales como europeas.

RT5 Navegabilidad. Se evitara en lo posible el uso de aplicaciones que usen cédigo no
estandarizade y que obliguen a la obtencion de un Plug-In para la visualizacion del
resultado. El sistema desarrollade estara disponible para los navegadores mas
extendidos entre la comunidad de Internet, comoe minimo Internet Explorer y Mozilla
Firefox.

RT6 Alta disponibilidad. Se configurara un sistema de alta disponibilidad que minimice los
puntos de fallo, de manera que si cualquiera de las partes criticas de la aplicacion
sufre un fallo en su nivel de servicio, este no afecte al conjunto de la aplicacién.

RT7 Rendimiento. La respuesta a los usuarios sera tan rdpida como sea técnicamente
posible conseguir con los condicionamientos impuestos. Esta caracteristica debera
mantenerse a medida que el sitio y el nimero de usuarios aumenten.

RT8 Sistemas de monitorizacién y alerta. La plataforma seleccionada incorporara las
herramientas necesarias para la gestion de los sistemas, su monitorizacion,
visualizacién y tratamiento de alertas, etc.

RTY9 WebServices. La plataforma debera soportar Web Services para el intercambio de
informacién con aplicaciones externas, desarrolladas en cualguier lenguaje de
programacién y desde cualquier plataforma.

RT10 Interoperabilidad. Se asegurard la comparticion de datos e intercambic de
informacion entre los distintos sistemas de informacién tanto de Servicios del
Ayuntamiento como de terceras Entidades o Instituciones.

RT11 Flexibilidad. Partiendo de la premisa que contemplard médulos comunes para todas
las areas implicadas, el Sistema deberd ser capaz de ajustarse a los requisitos de
gestion de cada una de las dreas organizativas asociadas. Por tanto se debera
contemplar la posibilidad de realizar la parametrizacion y configuracién adhoc para
cada una de las 4reas organizativas objeto del presente proyecto. Considerando cada
area de actuacién, el sistema se debera dimensionar segun las necesidades de
informacion y complejidad administrativa de cada area administrativa.
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RT12 Integrabilidad con los diferentes sistemas y aplicativos implantados en el
Ayuntamiento: Registro General Telemético, Portal Geogréafico, Ventanilla Unica
(Multicanal), Firma Electronica, etc.. El nuevo aplicativo debe cumplir con los
requerimientos establecidos para la adopcion de los procedimientos de la
Administracion Municipal Electrénica.

RT13 Interactividad, entre los diferentes agentes (ciudadanos, Administracién Local, ofras
Entidades) que alimentan el sistema de informacién, permitiendo no sélo el
mantenimiento adecuado de la informacién sino también su gestién y tratamiento.

RT14 Todo el sistema debe construirse en torno a un sistema de gestién documental que
permita el ingreso, custodia, obtencién, almacenamiento de firmas, validacién,
expedicion de copias aufenticadas y otros servicios relacionados con los tramites

telematicos.
Estandares -
RT16 La tecnologia aplicable se basard fuertemente en la aplicacién de estadndares del

mercado. El uso intensivo de estdndares de la industria garantizara Ia
interoperabilidad del sistema desarroliado con cualquier otro sistema de las
administraciones publicas también basado en estandares, asi como permitird una
evolucién futura libre de servidumbres a tecnologias propietarias.

Seguridad

RT17 El sistema incorporara las medidas de securizacién necesarias para que todos los
procedimientos incorporados, asi como la documentacién generada tengan la misma
validez juridica que los actuales medios de intercambio fisico de documentos en
formato papel. Para la identificacion de estas medidas de securizacién, se
contemplara lo especificado en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico
de los ciudadancs a los Servicios Publicos, que reconcce el derecho de los
ciudadanos a acceder electrénicamente a las Administraciones Pudblicas y regula los
aspectos bésicos de la utilizacién de las techologias de la informacién en la actividad
administrativa, en las relaciones entre las Administraciones Publicas, asi como en las
relaciones de los ciudadanos con las mismas.

RT18 En cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos, LOPD, el sistema debe permitir
implementar las politicas de seguridad de acceso a la informacién, mediante la
definicién de roles y permisos, asi como la trazabilidad de las operaciones de los
usuarios, mediante registros de actividad que puedan ser consultados en cualquier
momento desde el propio producto o bien pudiendo exportar dicha informacidn.

RT19 La solucion ofertada debera indicar los requerimientos de seguridad para cada uno
de los médulos, tanto técnicos como materiales.
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RT20

El acceso desde Internet debera estar securizado mediante protocolos SSL/TLS.

RT21

El sistema debe permitir la trazabilidad de las operaciones realizadas en todo
momento, identificando qué usuario o ciudadano ha realizado una u otra accién de
forma inequivoca. Asimismo, se deberd mantener un histérico: todas las
modificaciones que se realicen en un dato del Sistema deberan conservar las
versiones anteriores de ese mismo dato con las pertinentes fechas de modificacién y
usuarios involucrados.

Firma electronica

RT22

Para garantizar la autenticidad e integridad de los documentos asociados a los
procedimientos se utilizard el mecanismo de firma electrénica reconocida. Los
documentos gue ¢l administrado proporcione seran firmados autométicamente en el
momento de su subida al sistema dejando a eleccién del usuario el certificado a
utilizar para ello.

RT22

Debera pemmitir la utilizacion de los cenriificado digitales més usuales tales como los
de la FNMT-RCM, CAMEFIRMA, DNI electronico, CATCERT, ACCV, IZENPE,
Firmaprofesional, etc, tanto en soporte software como en tarjeta inteligente.

RT24

En general debera ser capaz de validar el certificado seleccionado en toda su
extensién, incluyendo el estade de revocacion y custodiar dicha evidencia. Debe
permitirse especificar los criterios de aceptacién de cerlificados segin entidad de
certificacién o tipo.

RT25

Se utilizara la plataforma de firma electrénica disponible en el Ayuntamienta, @Firma,
la cual permite a las Aplicaciones de Administraciéon Electrénica acceder a servicios
de validacién de los cerificados digitales mas usuales tales como, certificado de la
FNMT-RCM, CAMEFIRMA, DNI electronico, etc.

RT26

Se debera implementar el servicio de sello de tiempo en aquellos procedimientos que
lo requieran. El sistema debe poder custodiar y consultar sellos de tiempo (RFC
3161), asi como la respuesta OCSP (RFC 2560) y otras evidencias electronicas que
garanticen la validez y momento de generacion de las firnas elecirénicas generadas
por el sistema.

RT27

Ef sistema debera disponer de un médulo especifico de servidor para llevar a cabo
las validaciones de certificados de forma centralizada, no requiriendo acceso a
Internet por parte de los distintos equipos cliente que hagan uso del sistema.

RT28

Debera permitir el ingreso de documentos elecirénicos externos, junto con sus firmas
electronicas. Debe ser capaz de validar la firma electrénica externa y determinar la
integridad y autenticidad del documento externo.

RT29

Debe admitir facturas electrénicas en formato F64, Facturae y UBL Invoice, con firma
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electrénica en los formatos XMLDSIG, XADES y ser capaz de verificar la firma
electrénica y los certificados empleados en este formato.

Gestién de procesos

RT30 El sistema de gestion de expedientes debe permitir el disefic de procedimientos
mediante una herramienta grafica gue permita un ficil modelado de los diagramas de
flujo, sin que sea necesario conocimientos de programacién informatica para realizar
estos trabajos.

RT31 El sistema deberd permitir afiadir la informacién necesaria para que tales
procedimientos puedan ser ejecutados sin necesidad de codificar. El disefio,
monitorizacién y seguimiento de los procesos debe poderse llevar a cabo por parte
de un usuario no informatico.

RT32 La ejecucién de procesos debe estar garantizada con independencia de las
actividades de los usuarios, y en este sentido se valorara que dicha ejecucién se lleve
a cabo por procesos de servidor.

RT33 Se valorara la existencia de un motor de reglas de negocio que permita activar
diversas condiciones predefinidas, tales como control de plazos, consignacién de
documentos o datos, respuesta a la aprobacion o rechazo de documentos, etc.

RT34 El motor de procesos permitira integrarse con ofros médulos o aplicativos de terceros
para la comunicacion de datos a través de servicios web XML.
RT35 E! sistema debe permitir la exportacidnfimportacion sencilla y completa de todos los

elementos que definen un proceso.

Concurrencia y escalabilidad

RT36 El sistema no debe estar limitado en nimero de usuarios, documentos, tipologias,
objetos, etc.

RT37 Debera garantizar un rendimiento adecuado para un total de 1000 puestos de trabajo,
con aproximadamente 500 usuarios concurrentes.

RT38 Debera permitir agregar nuevos repositorios de informacién en cualquier momento,

tanto estructurada como no estructurada, segiin se demande, asi como reubicar la
informacién existente entre repositorios.

RT39 Debera incluir funciones de digitalizacién individual, mult-pagina y por lotes. En
particular el sistera debe facilitar la digitalizacion masiva de documentacién.
RT40 La indexacién de contenidos, asi como el tratamiento OCR de los graficos, debera

realizarse de forma fransparente en servidor, sin mediacion del usuario ni
interferencia en la gestién diaria.

RT41 La solucion ofertada debera indicar los requerimientos técnicos y materiales minimos

y recomendados para cada uno de los médulos.
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Soporte de la Informaci6n

RT42 Debe permitir almacenar los documentos encnptados

RT43 No impondra ninguna limitacién al formate de los documentos, pudiendo almacenar y
visualizar cualquier formato existente si fuera necesario, tanto ofimatico (PDF, DOC,
ODF, XLS, PPT, etc.), raster (PNG, TIF, GIF, JPG, efc.), xml (Facturae, UBL), comc de
disefio 2D/3D, CAD/CAM, video, etc.

RT44  [Debera permitir la creacién y conversién entre formatos, en especial a PDF.

RT45 Asimismo, deb_eré_ velar por la autenticidad e integridad de los documentos y
metadatos principales mediante mecanismos de firma electrénica.

Interoperabilidad

RT46 Las interfaces web deben regirse por los estédndares como xhtml con los requisitos de
accesibilidad establecidos por el W3C. Siendo plenamente compatibles con los
navegadores Internet Explorer 6.0 o superior y Firefox 2.0 o superior.

RT47 El sistema propuesto debe ser capaz de integrarse con otras aplicaciones y bases de
datos.

RT48 Debe permitir exportar datos o consultas a productos de ofimética, como Microsoft
Office y OpenOffice.

RT49 Debe permitir el envio de documentos por correo electrénico, de forma sencilla, ya
sea individual o por lotes, incluyendo las firmas electrénicas si constan.

RT50 Todas las operaciones basicas de consulta de los datos de un documento o
expediente (estado, fecha, hora, tipo,...) deben estar disponibles a través de
interfaces.

RT51 Estas interfaces deben disponer, al menos, de componentes de comunicacién para
aplicaciones Java y PHP.

RT52 El acceso a las bases de datos relacionales debe hacerse segun estandares SQL,
para permitir la migracién de datos a otros gestores diferentes a los indicados
inicialmente.

Generales

RT53 El Sistema debera ser intuitivo, de facil manejo y personalizable.

RT54 Las ofertas qué se r_ares;nten_deberan indic;r Eetalladamenle los requerimientos de

implantacién de la plataforma ofertada, asi como la adaptacion de dichos elementos a

los estandares de mercado, a fin de que los servicios téchicos municipales puedan
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evaluar su capacidad de integracién en et entgmo tecnolégico en el que se opera.

RT55 Las empresas licitadoras deberan garantizar que la explotacién y administracién
posterior de la solucién que aporten pueda realizarse por los servicios téchicos
municipales con las herramientas que faciliten para ello.

RT56 La empresa adjudicataria debe garantizar que el Sistema no devendra obsoleto en
cuanto a tecnologia se refiere, es decir, realizard en el sistema los cambics
necesarios para adaptarlo a la evolucién del software soportado, base de datos,

herramientas de desarrollo, sistema operativo, etc.

5.3. Entorno Tecnolégico Actual

La herramienta corporativa de gestion de expedientes, la cual da soporte a la tramitacion
electronica de procedimientos, deberd ser compatible con el entorno tecnolagico actual de este
Ayuntamiento, y debera integrarse con las apiicaciones que forman parte del mismo (por ejemplo,
Sicalwin, Portafirmas, Registro Electrénico de Decretos y Resoluciones, Plataforma Multicanal,
Sede Electronica, etc...), de tal manera que se garantice el mayor grado de automatizacién posible
en el intercambio de informacion con cada una de estas aplicaciones.

El adjudicatario debera asumir todos los costes derivados de cada una de estas
integraciones, incluidas [as adaptaciones que sea necesario desarrollar en aplicaciones
preexistentes, tratando de garantizar en todo momente la menor intervencién humana posible en
los procesos.

Se requiere la integracién de la herramienta corporativa de gestion de expedientes con las
piataformas de mensajeria electrénica y de SMS disponibles actualmente en el Ayuntamiento para
poder utilizar estos canales durante la tramitacion de los expedientes.

Asimismo, cabe sefialar que el software de ofimatica del Ayuntamiento es el LibreOffice
versién 3.5 o superior.

6. Documentacién
6.1. Consideraciones generales

La documentacidn se entregara de forma que permita su revisién y actualizacién, asi como
el seguimiento adecuado del Proyecto por parte de los responsables designados por la Unidad
Técnica de Proyectos de Modernizacién.

La documentacién se eniregara en soporte papel y en soporte digital. La empresa
adjudicataria sera la responsable de mantener actualizada la documentacién de! proyecto a lo
largo del mismo. Si para el mantenimiento de la informacién en soporte digital por parte de la
Unidad Técnica de Proyectos de Modernizacion fuera necesario utilizar herramientas de las que
no dispone dicha Unidad, se deberan incluir en la oferta todas las licencias necesarias para su
mantenimiento.
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La empresa adjudicataria deberd mantener un registro histérico de los cambios producidos
en la documentacion con una breve explicacion de la causa que origina ¢l estado del cambio.

6.2. Documentacion a entregar durante la ejecucion del proyecto
El adjudicataric deberé entregar copias de todos los documentos producidos y utilizados a
lo largo del proyecto, en particular:

En todas las Fases
¢ Actas de reunion.

= Informes de seguimiento.

Fase de inicio del proyecto
¢ Plan de proyecto: serd usado para evaluar y administrar el proyecto, y debera ser
actualizado durante su ciclo de vida.

Fase de estudio inicial y sefeccién de procedimientos
¢ Inventario de procedimientos de cada una de las Areas seleccionadas.

® Ficha descriptiva de cada procedimiento.

® |nforme detallado de los procedimientos objetc de estudico y seleccion de aquellos
candidatos a ser implementados sobre el gestor de expedientes corporativo propuesto por
el adjudicatario.

Fase de analisis y simplificacién

¢ Documento de Diagnéstico-Propuestas de mejora y simplificacion y/o redisefioc de los
procedimientos candidatos a ser implementados sobre la herramienta de gestion de
expedientes: se incluird, cuando corresponda, una simplificacion de los procedimientos
seleccionados y la modificacién o eliminacién de tramites y documentos. La simplificacion
debera ser, en cualquier caso, supervisada y autorizada por el Ayuntamiento. El plan de
mejora deberd idenfificar las propuestas de mejora, con actividades, responsables y
plazos. El Documento de Diagnéstico-Propuestas debera acompafiarse del catilogo
normativo y el catalogo y normalizacién documental.

¢ Manual de tramitacién de cada procedimiento: documento de andlisis detallado de cada
uno de los procedimientos seleccionados, incluyendo diagramas de flujo de tramitacién,
informacién de la tramitacién, tipos de documentos, indicadores de calidad, plantillas
actuales, etc.
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de implementacién sobre el gestor de expedientes
Decumentos de definicion de la configuracién y parametrizacion del sistema.

Diagramas de flujo sobre la herramienta de definicién de flujos de trabajo.
Plantillas de documentos en formato LibreOffice o Microsoft Office.
Indicadores de gestién para la medicién de los procedimientos.

de pruebas y puesta en marcha
Manuales de Administracién.

Manuales de Operacién / Usuario.

Instrucciones para la correcta explotacién del Sistema.
Pfan de Pruebas.

Plan de Formacion.,

Informe de resultado de las pruebas realizadas.

Plan de implantacién.

Manual de uso del procedimiento electrénico.

Otros documentos

Informe Final de Ejecucién de Proyecto: donde se recoja de forma detallada ia
implantacién llevada a cabe asi como el nivel de cumplimiento ejecutado, haciendo
referencias a toda la documentacién aportada.

Plan de Soporte:

Protocolo de Resolucién de Incidencias para el servicio de mantenimiento y soporte y
garantia.

= Acuerdo de Nivel de Servicio para las prestaciones de garantia y mantenimiento,

Cualquier otra informacién que sea precisa para obtener una buena comprension del
Sistema.

7. Plan de formacion

Los licitadores deberan acompafiar a su oferta un Plan detallado de Formacién, donde se

especificard, cada uno de los cursos ofertados, indicando los datos de duracién, nimero de horas,
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perfil del profesorado, nimero de alumnos y contenido; asi como la secuencia en que seran
impartidos, y los requisitos previos de los alumnos de cada curso para poder asistir a los mismos.

El adjudicatario debera asegurar la formacion y la correcta utilizacion de la herramienta por
parte de los empleados publicos, para lo que debera proponer la formacién que estime oportuna y
el soporte al usuario. En este sentido, el adjudicatario facilitara la formacién necesaria para facifitar
un mejor aprovechamiento de la plataforma. Como minimo, se deberan ofertar los siguientes
cursos de formacion:

«  Curso de Administracién. Dirigido a personal técnico del Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones para conocer los detalles de administracién vy
configuracién del gestor (creacibn y modificacion de flujos de trabajo, programacién de
tareas, inclusién y modificacion de plantillas de documentos, creacién de alertas, etc.).
Duracion minima de 8 horas.

» Curso de Usuarios. Se realizarda un (1) curso por cada uno de los procedimientos
implementados. Dirigidos a los usuarios finales involucrados en cada unoc de los
procedimientos candidatos a ser implementados. Cada curso podra tener una o varias
ediciones, hasta un maximo de fres (3), dependera del nimero de asistentes y la
capacidad de {a sala de formacién. Duracién minima de 10 horas.

La formacién antes indicada serd impartida en las dependencias que el Ayuntamiento
determine. Cormresponde a la empresa adjudicataria preparar el entorno necesario para impartirla,
asi como realizar los correspondientes controles de asistencia, encuestas de evaluacién y, en
general, disponer los medios adecuados para garantizar su calidad. E| resultade de la evaluacion
realizada por los asistentes sera incorporado al informe final de ejecucion del proyecto.

Toda accion formativa estara soportada por su correspondiente documentacion impresa de
la que se entregara por la empresa adjudicataria un ejemplar por alumno o asistente a cada curso,
sin perjuicio de que se entregue ademas en soporte digital. El sistema podré incluir manuales y
videos explicativos del funcionamiento del mismo.

8. Organizacién
8.1. Direccion del proyecto

El Ayuntamiento designara a un Director de Proyectc como maximo responsable del mismo,

e interlocutor cualificado para relacionarse con la empresa que resulte adjudicataria. La empresa

debera en todo momento mantener la comunicacién con el Ayuntamiento a través del Director del
Proyecto.

Se formard un comité para la Direccién del Proyecto, que estard formado por un

representante del Ayuntamiento, que tendra la condicion de Director de Proyecto, y un
representante de la empresa adjudicataria, que tendrd la condicién de Jefe de Proyecto.
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E! Jefe de Proyecto realizard el seguimiento continuo de la evolucion del proyecto,
informando al Director de proyecto con la periodicidad que éste establezca.

Ademas, el Jefe de Proyecto y el Director de Proyecto mantendran reuniones periédicas
de seguimiento {como minimo mensuales) para la revision del grade de cumplimiento de objetivos,
y la adopcion de medidas necesarias para el cumplimiento de los mismos. Una vez celebrada
cada reunién de seguimiento, el Jefe de Proyecto redactara el Acta de la misma, en la cual se
recogeran todas las acciones acordadas, los responsables de realizarlas y las fechas que se
prevé que estaran finalizadas. En cada reunién de seguimiento se hara repaso del estado de las
acciones acordadas en la reunién anterior.

El Director de proyecto asumird, entre otras, las siguientes responsabilidades:
«  Aprobar el plan de trabajo.
= Velar por el cumplimiento de los trabajos exigidos y ofertados.
= Velar por el nivel de calidad de los trabajos.

* Hacer cumplir las normas de funcionamiento y las condiciones estipuladas en este
documente de prescripciones técnicas y sus anexos.

« Validar los informes de seguimiento y las actas de reunidén que sean trasladadas por el
Jefe de Proyecto.

= Decidir las modificaciones técnicas sobre el proyecto a lo largo del desarrcllo de los
trabajos.

+  Autorizar los contactos directos de las personas del equipo de trabajo del adjudicatario con
el usuario final.

= Aprobar los entregabies referidos en el presente pliego de prescripciones técnicas.
»  Proponer la aprobacién de la culminacién de cada una de las fases/hitos del proyecto.
= Aprobar la solicitud de cierre del proyecto.

« Actualizar la informacion del proyecto y el avance del mismo en la herramienta que el
Ayuntamiento disponga a estos efectos. Actualmente se utiliza la solucién open source
Talaia Open PPM. No obstante, queda abierto a que el Ayuntamiento pueda considerar en
el curso del contrato la utilizacion de ofra herramienta.

8.2. Equipo humano dedicado al proyecto
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Los licitadores especificaran en su Plan de Recursos el equipo de trabajo que se asigne para
el desarrollo del objeto coniractual, con indicacién de perfiles, dedicacién y funciones. En todo
caso el perfil de los miembros de la organizacién que se proponga por los licitadores debe ser
multidisciplinar y estar integrado por personas con experiencia en modernizacion administrativa,
organizacién y tramitacién de expedientes administrativos, analisis y disefic de procedimientos y
en regulacién normativa especificamente en el sector publico y de las nuevas tecnologias.
Asimismo, han de tener experiencia en trabajos en grupo y en proyectos de temaética similar. A tal
efecto se deberan acompairiar los curriculum vitae de las personas que se propongan.

Se debe de proponer una organizaci6bn especifica en la que cada funcion quede
perfectamente identificada, y tenga asignada una persona responsable de su cumplimiento. Esa
organizacién ha de contar con un drgano de direccion y un equipo de trabajo encargado de la
realizacién de todos los procesos y trabajos necesarios para la ejecucion del contrato.

Debe detallarse lo maximo posible la planificacién del proyecto, si bien esta planificacion
debe ser aprobada por el Ayuntamiento con anterioridad al inicio de los trabajos, y una vez
aceptada formara parte del contrato. En el caso de no ser aceptada, deberé corregirse.

La empresa adjudicataria debera aportar, como minimo, los siguientes perfiles, con la
dedicacién que se indica:

* 1 Jefe de Proyectos. Dedicacién parcial.

* 1 Consultor / Analista especializado en procedimientos de la Administracién Publica.
Dedicacion parcial.

« 2 Consultores / Implantadores. Con dedicacién exclusiva y lugar de trabajo principal en
el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (identificados como personal externo),
durante toda la vigencia del contrato.

El Jefe de Proyecto asumira, entre otras, las siguientes funcicnes:

= Mantener una comunicacion efectiva con el Director del Proyecto propuesto por el
Ayuntamiento, informando semanalmente de |a evolucién del proyecto.

* Organizar la ejecucién del proyecto de acuerdo con el Plan de Trabajo aprobado y poner
en practica las instrucciones de la Direccion del Proyecto.

+ Gestionar, coordinar y planificar a nivel técnico y organizativo el proyecto para asegurar su
éxito, fijando las pricridades de las tareas de los miembros de su equipo.

* Ostentar la representacién del equipo técnico contratado en sus relaciones con e
Ayuntamiento en lo referente a la ejecucion de los trabajos.

+ Identificar problemas, desarrollar soluciones y recomendar acciones.
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* Proponer a la Direccién del Proyecto las modificaciones que estime necesarias, surgidas
durante el desarrollo de los trabajos.

* Asegurar el nivel de calidad de los trabajos.
= Elaborar los Informes de seguimiento y Actas de reuniones.

* Presentar a la Direccién del Proyecto, para su aprobacién, los resultados parciales y
totales de la realizacion del proyecto.

El equipo humano que se incorporara tras la formalizacion del contrato para [a ejecucién
de los trabajos debera estar formado por los componentes relacionados en la oferta adjudicataria.
Los cambios o modificaciones en las personas que componen la organizacién propuesta por la
empresa que resulte adjudicataria en su oferta inicial, exigir4 la previa comunicacion y aceptacion
por parte del Ayuntamiento, debiendo en todo caso mantenerse los perfiles profesionales exigidos
en este Pliego. La autorizacién de cambios puntuales en la composicién del mismo requerira el
cumplimiento de las siguientes condiciones:

1. Justificacion escrita, detallada y suficiente, explicando el motivo que suscita el cambio.

2. Presentacion de posibles candidatos con un perfil profesional igual o superior al de la
persona que se pretende sustituir.

3. Aceptacion de alguno de los candidatos por parte del Director del Proyecto.

La valoracién final de ia productividad y calidad de les trabajos de las personas que
realizan la asistencia corresponde al Director del Proyecto, siendo potestad suya solicitar el
cambio de cualquiera de los componentes del equipo de trabajo, con un preaviso de quince dias,
por ofro de igual categoria, si existen razones justificadas que lo aconsejen.

El adjudicatarioc aportara al equipo humano todos los medios materiales que sean
necesarios para la realizacion del trabajo.

El equipo humano aportado por el adjudicatario para la ejecucién de los trabajos estara
sometido al poder de direccion y organizacion (retribuciones, horarios, instrucciones, etc.) del
adjudicatario en todo &mbito y orden legalmente establecido. Sera, por tanto, el adjudicatario el
tnico responsable y estara obligado al cumplimiento de cuantas disposiciones legales resulten
aplicables al caso, en especial en materia de contratacion, seguridad social, prevencién de riesgos
laborales, etc., por cuanto dicho personal en ningun caso tendra vinculacion juridico-laboral con el
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria. Todo ello con independencia de las facultades de
control e ingpeccion que legal y/o contractualmente corresponden al mismo.

Para |a realizacién de los trabajos objetc del presente contrato, las empresas licitantes
deberan ofrecer los recursos técnicos necesarics en cada momento para poder alcanzar, con los
niveles de calidad requeridos y dentro de los plazos exigidos, los objetivos del proyecto.

En cualquier caso, e independientemente del personal (nfimero de personas, perfil técnico
y rol de cada miembro del equipo propuesto) que la empresa adjudicataria mencione en su oferta,
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se asegurara la ejecucion de la totalidad de las tareas requeridas en el presente pliego de
prescripciones técnicas, aportando aquellos recursos de personal adicionales que sean
necesarios para lo anterior,

8.3. Planificacion del proyecto

Los licitadores deberan aportar una descripcion detallada de la organizacién y planificacién
del proyecto, especificando en cada una de sus fases las tareas y plazos que comresponden a los
licitadores, y las que competen al Ayuntamiento.

El detalle de esta planificacién se debera reflejar en un documento denominado “Plan de
Proyecto” que debera ser aportado por las empresas en la fase de licitacion, y que deberan incluir
como minimo lo siguiente:

- Organizacion del proyecto (organizacién jerarquica, responsables, equipo de
trabajo, interlocutores, planteamiento inicial de las reuniones, drgancs de control y
seguimiento del proyecto, etc....).

- Plan de recursos (perfiles, dedicacion y funciones}.
- Asignacién de recursos a las tareas.

- Indicacién de los hitos del proyecto, con descripcion de las tareas y estimacion de
los tiempaos para la finalizacién de las mismas.

~  Enumeracién de los entregables del proyecto.
- Plan de calidad que se aplicard (metodologia, documentacién, controles, etc....).

- Plan de gestién del cambio.

Por tanto, en el Plan se definiran las tareas a realizar, los responsables de su ejecucién y
los resultados a obtener en cada case. Se aportard también la secuencia y el
calendario/cronograma de médulos o agrupacién de tareas que se proponga segulir, y el esfuerzo
previsto expresado en dias por perscna {desglosado por moédulos y perfiles). Este Plan
contemplara como minimo el andlisis y definicion de alcance del Proyecto, disefio, desarrollo, plan
de pruebas e implantacién controlada, implantacion completa del sistema, y formacién. Asimismo,
se deberan contemplar aquellas tareas apropiadas para proceder a una Gestién del Cambio en el
Ayuntamiento.

Una vez adjudicado el contrato, y en el plazo méximo de 5 dias naturales, se revisara el
plan propuesto y se elaborara, en colaboracién con el Director de proyecto, el Plan de Proyecto
definitivo.
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9. Condiciones generales

8.1. Lugar de ejecucion de los trabajos

Los trabajos objeto del contrato, cuando la propia naturaleza del trabajo asi lo requiera, se
realizaran en las dependencias del Ayuntamiento, si bien, el resto de trabajos se podran
desarrollar en las dependencias de la empresa adjudicataria, de comun acuerdo, siempre que no
se perjudiquen los intereses legitimos de la Administracién.

9.2. Transferencia tecnolégica

Durante la ejecucién de los trabajos objeto del contrato, el adjudicatario se compromete a
facilitar en todo momento a las personas designadas por el Ayuntamiento a tales efectos, la
informacién y documentacion que éste solicite para disponer de un pleno conocimiento de las
circunstancias en que se desarrollan los trabajos, asi como de los eventuales problemas que
puedan plantearse y de las tecnologias, métodos y herramientas utilizados para resclverlos.

Toda la documentacién se entregara en formato impreso, correctamente editada y en
espafiol, y con la cantidad de copias que se determinen para cada documento. Asimismo, se
entregard dicha documentacion en formato electrénico compatible para su tratamiento y
reproduccion.

9.3. Traspaso de conocimientos

En el caso de que, una vez concluido el periodo de prestacién del servicio, y se licite un
nuevo contrato, si la empresa ganadora del nueve contrato es distinta de la que presta el servicio
hasta entonces, la empresa saliente se compromete al traspaso de informacién, métodos de
actuacion, y todo el conocimiento, informacién y documentacion relevantes para la prestacion del
servicio, a la empresa entrante, como minime durante el Gltimo mes del periodo gque acaba.

9.4. Confidencialidad y proteccién de datos

La documentacién e informacién suministrada por el Ayuntamiento al adjudicatario tendra
caracter confidencial y no ser4 utilizada para otros fines diferentes de la elaboracién de la oferta y,
en su caso, de la ejecucion del contrato, siendo de aplicacion el que la ley ha establecido por el
usc de este tipo de informacién.

Los datos que por la realizacién de pruebas, o por el hecho de su accesibilidad en el
periodo de prestacion del servicio, pudiesen estar al alcance del adjudicatario, seran
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considerados, a todos los efectos de carécter confidencial, siendo de aplicacion el que la ley ha
establecido por el uso de este tipo de informacién.

El adjudicatario vendrd obligado al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgénica
15/1999 de 13 de diciembre, sobre Regulacién del Tratamiento Automatizado de Datos de caracter
personal, el Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccién de datos de caracter
personal, asi como lo dispuesto en las demas normas en materia de proteccién de datos que se
enhcuentren en vigor a la adjudicacién de este contrato 0 que puedan estarlo durante su vigencia y
sus correspondientes disposiciones de desarrolio,

Asimismo, en caso de manejar datos especialmente protegidos por alguna otra Ley o
Reglamento diferente a la anteriormente citada, el adjudicatario vendré obligado al cumplimiento
de lo dispuesto en dicha legislacién.

La empresa adjudicataria debera formar e informar explicitamente a su personal en las
obligaciones que dimanan de tales normas, programando las acciones formativas oportunas.

Confidencialidad

La empresa adjudicataria garantizard que mantendra la mas estricta confidencialidad y
expreso cumplimiento del deber de secreto profesional en relacién con los asuntos del
Ayuntamiento durante la prestacion de servicios y después de su terminacién.

La empresa adjudicataria durante y con posterioridad a la prestacién de servicios, tratara
toda la informacién propiedad del Ayuntamiento de forma estrictamente confidencial, tomando las
medidas necesarias para que su contenido no se divulgue a terceros, ni estos puedan tener
acceso a los mismos sin autorizacién expresa del Ayuntamiento.

Tendra la consideracion de informacién confidencial toda aquella susceptible de ser
revelada por palabra, por escrito o por cualquier otro medio o soporte, tangible o intangible,
actualmente conocido o que se invente en un futuro, ya sea intercambiada como consecuencia de
esta relacién contractual o que una parte sefiale o designe como confidencial a Ia otra.

9.5. Propiedad intelectual de los trabajos

El adjudicatario aceptara expresamente que la propiedad intelectual de todos los estudios,
documentos, desarrollos y resultados de los trabajos realizados por el contratista como
consecuencia de la ejecucién del presente contrato seran propiedad del Ayuntamiento, con
excepcion de aquellos que estén sujetos a derechos de propiedad industrial o intelectual o que
hayan sido licenciados para la ejecucién del contrato.

9.6. Prevencién de Riesgos Laborales

El adjudicatario asumird la responsabilidad en materia de Prevencién de Riesgos
Labarales, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién
de Riesgos Laborales, asi como en las demas normas en materia de prevencién de riesgos
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laborales que se encuentren en vigor a la adjudicacién de este contrato o que puedan estarlo
durante su vigencia y sus correspondientes disposiciones de desarrollo.

El adjudicatario se compromete a tener conocimiento en todo momento de la legislacién
vigente en materia de prevencion de riesgos laborales y a responsabilizarse del cumplimiento de

la misma.
Entre otras, las funciones preventivas basicas a desempefiar son:

= Impulsar los comportamientos seguras y la correcta utilizacion de los equipes de trabajo y
proteccion, fomentando el interés y la cooperacidn de los trabajadores en la accién
preventiva.

+ Formar e informar a los trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales.

* Promover el mantenimiento en general, equipos de proteccién individual y efectuar su
seguimiento y control.

* Realizar evaluaciones elementales de riesgos y, en su caso, establecer medidas
preventivas del mismo caracter compatibles con su grado de formacién.

+ Elaboracién de manuales y documentacién necesarios, para el cumplimiento de la
normativa vigente: instrucciones de seguridad en el puesto de frabaje, equipos de
proteccién individual (EPI), vigilancia de la salud, etc.

+ Colaborar en la evaluacién y el control de los riesgos generales y especificos de la
actividad a realizar, efectuando visitas al efecto, atencién de quejas y sugerencias, registro
de datos y cuantas funciocnes analogas sean necesarias.

»  Actuar en caso de emergencia y primeros auxilios gestionando las primeras intervenciones
al efecto.

» Cooperar con el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria en cuantas cuestiones
sean necesarias, relativas a materia de prevencién de riesgos laborales.

10. Servicio de mantenimiento y garantia

El software sera instalado en los servidores del Ayuntamiento siguiendo las
especificaciones técnicas minimas que se establezcan. El adjudicatario debera indicar unas
condiciones de funcionamiento 6ptimas para adecuar la infraestructura a esos minimos. Todo el
coste de infraestructura hardware serd responsabilidad del Ayuntamiente. Cualquier ofro sofware
ng indicado que sea necesario para el funcionamiento normal de la herramienta de gestién de
expedientes debera estar incluido en la oferta.

La instalacién del software se podra realizar in-sitlu 0 mediante una conexién remota. La
instalacién tendra una garantia minima de dos (2) afios, contado a partir de su recepcién
definitiva.
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AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

ALCALDIA
DIRECGION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS
Y TELECOMUNICACIONES

Ref: BRFG-Unidad Técnlca de Proyectoa de Modemizacidn

En las ofertas deberén figurar las condiciones generales de garantia y servicio de
mantenimiento, asi como el pericdo ofertado, que sera como minimo de dos {2) afios, contado a
partir del acta de recepcion conforme del objeto del contrato. Durante el perfodo de garantia
ofertado, el adjudicatario proporcionara un servicio de mantenimiento sin coste alguno.

Sin menoscabo de prestaciones adicionales que pudieran ofrecerse, ¢l citado servicio de
mantenimiento comprendera:

» Atencién y resolucion de incidencias relacionadas con las implantaciones.

* Resolucion de dudas/incidencias relacionadas con la implementacion de los

procedimientos en la herramienta de gestién de expedientes.

» Resolucién de dudas relacionadas con el gestor de expedientes corporativo, tanto a nivel
de usuario como a nivel de administrador de la herramienta.

= Resolucién de todas las incidencias o errores de funcionamiento de los elementos
ofertados que se comuniquen por los servicios municipales o sean detectados por la propia
empresa, incluyéndose en el apartado de incidencias aquellas producidas por actualizacion
de versiones de cualquiera de los elementos software relacionados con el sistema
preducto de esta contratacién. El tiempo de respuesta a un aviso de mal funcionamiento
del sistema, si éste no representa el paro total del mismo ni afecta a ningdn elemento
fundamental de éste, no superara, en ninglin caso, las 4 horas desde la comunicacién de
la incidencia, en dias laborables y dentro del horario laboral. En caso contrario, el tiempo
de respuesta serd como méximo de dos horas. Todos los gastos incurridos (mano de obra,
desplazamientos, etc.} para subsanar dichos fallos serén a cuenta del licitante.

+ Soporte de asistencia. Las incidencias y/o consuitas podran ser comunicadas al
adjudicatario por teléfono, por correo electrénico y/o a través de alguna plataforma de
gestion de tickets de soporte. A fal fin el adjudicatario proporcionara, entre otros, un
nimero de teléfono y direccion de correo electrénico al que poder comunicar las
incidencias y/o consultas.

= El horario de atencién de incidencias sera de 7:30 a 15:30 horas (hora canaria).

» Se registrardn todas las incidencias y peticiones reportadas, mensualmente debera
reportarse al Ayuntamiento las solicitudes/incidencias tratadas dependiendo de su
importancia, prioridad, tiempos de resolucién, etc.

« Soporte técnico personalizado: deberan cubrirse, entre ofras, las siguientes necesidades:
 Realizacion de consultas sobre el uso de productos y aplicaciones objeto del contrato.
Realizacion de cualquier consulta técnica referente a los productos suministrados.
Realizacién del ajuste de parametros de funcionamiento del software y/o hardware.

« Informacién sobre cualquier incidencia técnica acerca del mal funcionamiento de los
productos objeto del Pliego.

en una h da gastiin de expedientes
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ALCALDIA
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Rel: BRFG-Unidad Técnica de Proyactos de Modemlzeciin

= Solicitud de actualizacién de productos y manuales.
= Soporte correctivo dirigido a solventar cualquier anomalia.
« Soporte preventivo.
= Soporte evolutivo bajo la responsabilidad del adjudicatario.

* Envio periddico de los parches de las aplicaciones y desarrollos realizados. Instalacion y
configuracién de todas las nuevas versiones de software que sean necesarias, asi como
de los parches publicados y su actualizacion en el sistema. Una vez realizadas las
actuaciones necesarias, el sistema debera seguir funcionando en las condiciones éptimas.

» La realizacion de las tareas precisas que permitan la continuidad del funcicnamiento del
sistema en caso de modificaciones, realizadas por el propio adjudicatario.

+ El adjudicatario dotara a sus técnicos de las herramientas y equipos adecuados para la
realizacién de sus tareas.

+ Todo el personal al servicio del adjudicatario observard y mantendra las normas de
conducta, pulcritud y decoro adecuadas al trabajo a desempefiar y en el trato con el
personal del Ayuntamiento.

+ Todos los gastos derivados de la uniformacién y los elementos distintivos auxiliares
correrdn por cuenta de la empresa adjudicataria.

« Todos los gastos incurridos como consecuencia de la prestacion del soporte demandado:
desplazamientos, dietas, mano de obra, piezas de repuesto que hubiera que sustituir,
incluyendo los elementos de conexionado, etc, asi como cualquier otro gasto necesario
seran por cuenta del licitante.

* Realizacién de las copias de seguridad asi como su restauracion. El adjudicatario debera
proveer de los sistemas necesarios para la realizacion y restauracién de las copias de
seguridad de los datos y aplicaciones manejados por el sistema.

* Los productos originados como consecuencia de la subsanacién de fallos deberan
entregarse de conformidad con lo exigido en este Pliego.

+  Suministro de nuevas revisiones / versiones de todos los elementos ofertados que vayan
apareciendo en el mercado a lo largo del periodo de garantia y mantenimiento.

» Conclusion de la documentacién incompleta y subsanacién de la que contenga
deficiencias.

= Servicios de soporte al usuario.

« El Sistema debera estar preparado para poder realizar tanto las copias de seguridad como
su restauracion con los sistemas de backup del Ayuntamiento, permitiendo salvaguardar y
recuperar tanto los datos estructurades como los no estructurados.

de gastiin da expedientas
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Ref: BRFG-Unidad Técnica de Proyectoa de Medemizaelén

« El producto debe ser capaz de actualizarse automaticamente en todos los equipos
requeridos, sin intervencién manual de ningtn técnico.

» Se debera proporcionar una lista de cambios y mejoras en el producto con antelacion
suficiente, permitiendo a veluntad la actualizacién del producto de forma automética en
cualguier momento.

= Se valorara que el sistema disponga de mecanismos que alerten al administrador en caso
de que se produzca alguna incidencia en alguno de los médulos.

= El producto resultante debera permitir su funcionamiento de forma aut6énoma y completa
sin tener que adquirir ningln programa, licencia ni elemento para poder seguir funcionando
una vez terminado el plazo de garantia fijado.

El desarrollo de los trabajos de mantenimiento y soporte deberd realizarse de acuerdo con
el personal de la organizacion estableciendo reuniones periédicas conjuntas para disefiar la
solucién que mejor se adapte a las necesidades que se plateen.

Los licitadores deberan estar en condiciones de prestar un servicio de manfenimiento
adecuado en un perfodo de al menos cuatro (4) afios con posterioridad a la finalizacién del
periodo de garantfa. Asimismo, haran explicito en su oferta las prestaciones y los canones del
servicio de mantenimiento anual, impuestos incluidos, una vez finalizado el periodo de garantia -
mantenimiento ofertado, comprometiéndose a realizar dicho servicio, en caso de que el
Ayuntamiento asi lo requiriera.

Los licitadores incluiran en su oferta un Plan de Mantenimiento en el que se especifique el
protocolo de actuacion para la resolucion de incidencias, que incluird una descripcion de, al
menos, los siguientes aspectos:

1. Metodologia propuesta.
2. Canales, personas responsables, procedimientos y mecanismos de gestion y resolucion de

incidencias.

3. Descripcion de los servicios y prestaciones de soperte ofertados (horarios de atencién, tiempos
de respuesta, tiempos de resolucion, etc).

4. El suministro de nuevas versiones de las aplicaciones informaticas ofertada sin coste adicional
para este Ayuntamiento.

Soporte Preventivo

El adjudicataric dentro del pericdo de garantia, debera realizar un mantenimiento
preventivo que incluira las revisiones periddicas, comprobaciones y cambios necesarios con el fin
de asegurar la fiabilidad y el correcto funcionamiento del servicio.
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El mantenimiento preventivo serd asumido por el adjudicatario de acuerdo con el plan de
revisiones que se establezca.

Las visitas preventivas constaran de las inspecciones encaminadas a comprobar el estado
de funcionamiento y detectar y corregir posibles situaciones de riesgo en los equipos que puedan
derivar en una averfa,

De cada inspeccion realizada el adjudicatario emitird un Parte de Preventivo en el que ird
recegida la informacién que se obtenga de la inspecci6n. Igualmente, una vez concluida la
inspeccion, el adjudicatario emitira un informe detallado, con el resultado de la inspeccién
preventiva, asi como con los comentarios y recomendacicnes que se entiendan opertunos.

Si durante la inspeccidn se detectaran no conformidades, se procedera de la forma
siguiente:

- Cuando la no-conformidad pueda ser resuelta directamente por el técnico durante la visita,
se procedera a la resolucién de la misma, anotando en el Parte de Preventivo la no-
conformidad y la actuacién realizada.

- Sila no-conformidad no se puede resclver en ese mismo instante, el técnico anotara en el
Parte de Preventivo la no-conformidad y abrira la Incidencia correspondiente, para que se
pueda proceder a aplicar las acciones correctoras adecuadas.

Soporte Correctivo

Este tipe de mantenimiento cubre las intervenciones dirigidas a solucionar todas las
incidencias o errores de funcionamiento de los elementos ofertados yfo instalados por la empresa
adjudicataria durante el pericdo de garantia. Se incluyen en el apartado de incidencias aquellas
preducidas por actualizacién de versiones de cualquiera de los elementos software relacionados
con el sistema producto de esta contratacian,

+ Dentro del servicio de mantenimiento corrective, el adjudicatario incluye el servicio de
reparacién de aquellos elementos hardware, software o de cualquier otra naturaleza, que
suministre para cumplir con el objete de este pliego. Este servicio estd concebido para
aportar los mecanismos de reparacién de los diferentes equipos y piezas que se puedan
deteriorar dentro del periodo de garantia.

+ En el caso de equipos fisicos implica la subsanacién o reparacién de averias, con
sustitucion de piezas o de equipos averiados o defectuosos, incluyendo la manipulacién de
los equipos vy sus componentes. El tiempo de resolucién queda definide como el tiempo
transcurrido entre la notificacion de la incidencia y la restitucién del elemento al
funcionamiento normal, no pudiendo ser superior en su totalidad a 72 horas.

+ El adjudicatario pedra optar, bajo la conformidad del Director del Proyecto, por sustituir el
equipo averiado por ofro de prestaciones y funcionalidades equivalentes o superiores y
retirarlos a sus talleres para su reparacion, especialmente cuando exista riesgo de no
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Ref; BRFG-Unidad Téchlca da Proyectes de Modarmlzaclén

cumplir los paradmetros de calidad (tiempos de reposicién del servicio) establecidos y
siempre que las aplicaciones, datos, y software base queden perfectamente operativos
dentro de los tiempos de resolucion contratados.

»  Dentro de este servicio se incluye la instalacién y configuracién de los paquetes de
software y aplicaciones de los equipos objetos del servicio de mantenimiento que hayan de
realizarse por averias que afecten a los sopertes de los mismos.

= En el caso de equipos logicos de base, las intervenciones comprenden la aplicacion de
parches, reconfiguracién, reinstalacion, etc.

» Los tiempos de respuesta, resolucion, etc., seran los establecidos en este Pliego, con
independencia de los que sean proporcionados por las garantias del
fabricante/suministrador de los equipos fisicos y/o l6gicos.

* Las intervenciones de reparacidon/reinstalacién se llevardn a cabo mediante la sustitucién
de los aplicativos (software) y/o elementos hardware defectuosos o averiades, por ofro
original, y del mismo modelo/versién, dentro del tiempo de resolucién establecido. Este
proceso se realizard por el personal del adjudicatario, quien se debera personar en el
domicilic del equipo averiado, dentro del plazo de respuesta estipulado.

* Las reparaciones/reinstalaciones a efectuar seradn realizadas de forma que causen las
menores molestias posibles a los usuarios, vy se minimice la posible discontinuidad del
servicio prestado directamente o indirectamente por el aplicativo en cuestién. Por ello, se
realizaran en el horario y dia que se determine por parte del Ayuntamiento.

* De cada reparacionfintervencion el adjudicatario expedird un parte de incidencia, y en el
que vendra reflejado el tiempo empleado en la resolucién y el detalle de la averia, asi
como los materiales utilizados para su resolucién.

+ El oferente garantizara, baje su responsabilidad, la previsién y disponibilidad de cualquier
clase de repuestos necesarios para el mantenimiento de los equipos amparados por el
presente pliego.

Soporte Evolutivo

Es obligacién del adjudicatario la prestacién durante el periodo de garantia, de un servicio
de mantenimiento evolutive que proporcione los recursos técnicos y humanos necesarios para
realizar las acciones programadas sobre los equipos y aplicativos objetos de este contrato, en
aras a mejorar su funcionamiento o incrementar su capacidad de servicio.

Dentro de él, se incluye la instalacién de todas las nuevas versiones y {a instalacién de
actualizaciones y parches que pudieran ser necesarios para corregir o prevenir un funcionamiento
anémalo de los mismos asi como consultas y resolucién de problemas relacionados con el
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Ref: BRFG-Unidad Técnica de Proyectos de Modemizacion

equipamiento. El Servicio de Mantenimiento Evolutivo incluye la prestacién de las siguientes
tareas:

- Instalacién de nuevas versiones de los aplicativos.

- Ampliacién, instalacion y/o sustitucién de cualquier elemento de hardware.

- Instalacién de los "drivers" precisos.

- Cambios de versiones del software.

- Configuraciones de equipos.

- Cambios de ubicacion de los equipos.

En este servicio estdn incluidos los materiales hardware necesarios para realizar
ampliaciones de los servidores informaticos.

Las Palmas de Gran Canaria, a 01 de agosto de 2014,

La Técnica Superior de Organizacion de la El Director General de Nuevas
Unidad Técnica de Proyectos de Modernizacion Tecnologias y Telecomunicaciones

Beatriz Rua-Figueroa Gonzalez Miguel Quintanilla Eriksson
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ANEXO AL PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

SERVICIOS DE ANALISIS, SIMPLIFICACION Y NORMALIZACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SU IMPLEMENTACION
EN UNA HERRAMIENTA DE GESTION DE EXPEDIENTES

G/ Leén y Castillo n° 279, 2° planta.

35003 Las Palmas de Gran Canarla

Teléfono: 928 445958
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ANEXO AL PLIEGO DE PRESCRIPCIONES ,TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE LOS “SERVICIOS DE ANALISIS, SIMPLIFICACION
Y NORMALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y

SU IMPLEMENTACION EN UNA HERRAMIENTA DE GESTION DE

EXPEDIENTES”
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1.-Contenido de las ofertas para la valoracién de los criterios
dependientes de juicio de valor (Sobre B)

Dentro del sobre con la oferta para la valoracién de criterios dependientes de juicio de
valor, el licitador incluird la siguiente informacion: Indice, los Cuestionarios solicitados y la
documentacion adicional necesaria para la correcta ejecucion del contrato.

Toda la documentacién presentada vendra precedida de un Indice.

.~ 1.1.- Estructura
La informacion a presentar estard conformada por los siguientes apartados:

* Indice.

= Cuestionario de Planteamiento Técnico de la Oferta,
= Cuestionario de Plataforma Tecnolégica.

* Cuestionario de Servicio de soporte y mantenimiento.

« Documentacién adicional.

-~ 1.2.- Informacién general sobre los cuestionarios

El licitador debera entregar los siguientes cuestionarios de forma que presente una sintesis
de su oferta, en la que destaque las mejoras que propone y los aspectos mas relevantes de su
oferta.

El objeto de dichos cuestionarios es su uso como material principal para la valoracién de
las ofertas. Cualquier dato que no se encuentre en los mismos, aunque figurase en la
documentacion adicional, no sera tenido en cuenta a la hora de realizar las diferentes
valoraciones.

El licitante acompariara estos cuestionarios con la informacién que estime necesaria a la
hora de completar la informacién en ellos descrita, con el fin de que sirva de documentacién en la
ejecucién del contrato y en el mejor entendimiento de la misma. La referencia a la misma desde el
cuestionario no implicara su uso en [a valoracion de la oferta,

El no presentar estos cuestionarios o su presentacion mal cumplimentada o sin seguir las
directrices en ellos marcadas, podra suponer la no valoracién de la oferta.

Los documentos que formen los cuestionarios deben utilizar el tipo de letra Arial, tamafio
11, con aproximadamente 40 lineas por pagina. El formato de cada pagina serd DIN-A4, con

16n #n una da gestién de expadientes, ANEXO TECNICO,
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AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

ALCALDIA
DIRECCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y TELEGOMUNICACIONES
Raf: BRFG-Unldad Técnica de Proyectos de Modemlzacitn

margen izquierdo y derecho de aproximadamente 3 cm. Los cuestionarios deberan presentarse
ademas de en soporte papel en soporte electrénico, de tal manera que pueda reproducirse en los
sistemas del Ayuntamiento.

La inclusidn en la documentacién de los criterios dependientes de juicio de valor de
cualquier documento o dato relativo a los criterios cuantificables automaticamente, o de
informacién que permita deducir dichos datos, determinard la inadmisién o exclusion de la
proposicién.

- 1.2.1.- Cuestionario de Planteamiento Técnico de la Oferta

En este cuestionario el licitador realizard una sintesis de las especificaciones de los
diferentes apartados del servicio propuesto para el andlisis, simplificacién y normalizacion de los
procedimientos administrativos y su implementacién en una herramienta de gestion de
expedientes.

En concreto, debe incluir, al menos, los siguientes apartados:

* Planteamiento global de la oferta. Metedologia, organizacion y pregrama de los frabajos.
Descripcitn de los trabajos y metodologfa: fases del trabajo, descripcion de actividades y
resultados, estimacién de recursos necesarios. En la organizacion y planificacion del
proyecto se especificard en cada una de sus fases las tareas y plazos que comresponden al
licitador y las que competen al Ayuntamiento. El detalle de la planificacién se debera
reflejar en el documento denominado “Plan de Proyecto”, el cual deberd incluir como
minimo la siguiente informacién:

Organizacién del proyecto {organizacion jerarquica, responsables, equipo de trabajo,
interlocutores, planteamiento inicial de las reuniones, 6rganos de control y seguimiento
del proyecto, etc....).

Plan de recursos {perfiles, dedicacién y funciones).
= Asignacion de recursos a las tareas.

 Indicacién de los hitos del proyecto, con descripcidon de las tareas y estimacién de los
tiempos para la finalizacién de las mismas.

> Enumeracién de los entregables del proyecto.

Plan de calidad que se aplicara (metodologia, documentacién, controles, etc....).
« Plan de Formacion.

Plan de Gestidn del cambio.

= En el Plan de Proyecto se definirdn las tareas a realizar, los responsables de su ejecucitn
y los resultados a obtener en cada caso. Se aportard también la secuencia y el
calendario/cronograma de médulos ¢ agrupacion de tareas que se proponga seguir, y el

50 en una h lenta de gestién de expadisntes. ANEXO TECNICO.
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ALCALDIA
DIREGCHON GEMERAL DE NUEYAS TECNOLOGIAS ¥ TELECOMUMICACIONES

Ref: BRFG-Unidad Téerdca de Proyactas de Modeinizadin

esfuerzo previsto expresado en dias por perseona (desglosado por médules y perfiles). Este
Plan contemplard como minimo el andlisis y definicién de alcance del Proyecto, disefio,
desarrollo, plan de pruebas e implartacién controlada, implantacién completa del sistema,
y formacién. Asimismo, se deberan describir aquellas actividades apropiadas para
proceder a una gestién del cambio en el Ayuntamiento.

«  Descripcién de la fase de Estudio Inicial y Seleccién de procedimientos.
» Descripcién de la fase de Analisis y Simplificacion.

= Descripcion de la fase de Implementacion de procedimientos en la herramienta de gestion
de expedientes.

+ Descripcién de la fase de Pruebas y Puesta en marcha.

= Cronograma detallado de tareas, técnicas de gestibn de proyecto, evaluaciones
intermedias y control de calidad del proyecto.

« Informacion sobre experiencias previas del licitador en proyectos similares en el ambito de
la Administracién Puablica.

El cuestionario no tendré en ninglin ¢caso una extension de mas de 75 paginas (75 caras).

- 1.2.2. Cuestionario de Plataforma Tecnolégica.

En este cuestionario el licitador realizard una sintesis de las especificaciones de los
diferentes apartados relativos a la plataforma tecnolégica ofertada, incluyendo, al menos, los
siguientes apartados:

« Descripcién general de la herramienta.

« Cumplimiento de Requisitos Generales establecidos en el Pliege de Prescripciones
Técnicas.

*  Cumplimiento de Requisitos Funcionales establecidos en el Pliego de Prescripciones
Técnicas.

+ Cumplimiento de Requisitos Técnicos establecidos en el Pliego de Prescripciones
Técnicas.

» Integracién de la plataforma tecnolégica ofertada con el entorno tecnolégico actual del
Ayuntamiento.

Cada licitador debera emplear una tabla de respuesta a requisitos que contendra, junto a
cada requisito, el grado de cumplimiento y las observaciones que considere (se valoraran
positivamente todas las aclaraciones y detalles, textuales o graficas, que permitan conocer mejor
Iz solucién propuesta). El formato de la tabla de respuesta debera ser el siguiente:

jdn an una h de gestlén de expedientes. ANEXO TECNICO.
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ALCALDIA
DIRECCION BENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y TELECOMUNICACIONES

Ref: BRFG-Unldad Técnica da Prayectos de Modarnizaclén

Cédigo del Descripcion del Grado de cuknplimiénto Informacidn aportada
requisito requisito

Y la leyenda empleada para especificar el grado de cumplimiento sera:

Leyenda Descripcidn

Soporiado Requisilo soportado por la herramienta "out of the box".
Valores= Si/No. En caso de que se soporte, pero en una
futura version, indicar fecha de release de dicha versidn
en produccion,

Adapt Requisito soportado mediante adaptacién del cédigo
fuente. Valores= Si/No, se deberd indicar estimacién de
coste {en tiempo, planificacién y presupuesto).

3rd Requisito soportado por soluciones de terceros (se debera
garantizar la integracion). Valores= Si/No, se deberd
indicar solucién adoptada.

No soportado Requisito no soportado por la solucién,

Asimismo, entre la documentacién a aportar por los licitadores debe encontrarse los
requisitos técnicos del hardware para poder desplegar los entornos de produccién y de pre-
explotacion. Deberan indicar arquitectura de servidores asi como caracteristicas técnicas de los
mismos. Ademas, los licitadores deberan indicar los casos en los que sea necesario disponer de
licencias de software adicional {por ejemplo base de datos) y esta no esté incluida en la
propuesta, las caracteristicas de dichas licencias.

El cuestionario no tendra en ningtin caso una extension de mas de 60 paginas (60 caras).

- 1.2.3. Cuestionario de Servicio de Soporte y Mantenimiento.

En este cuestionario el licitador realizardA una sintesis de las especificaciones de los
diferentes apartados del servicio propuesto para el soporte y mantenimiento, incluyendo, al
menos, los siguientes apartados:

+ Descripcin de los servicios y prestaciones de soporte ofertados.

» Plan de mantenimiento y soporte.

« Caracteristicas y alcance del mantenimiento y soporte preventivo.
= Caracteristicas y alcance del mantenimiento y soporte correctivo.

+ Caracteristicas y alcance del mantenimiento y soporte evolutivo.

én en una h k de gestién de expadisntes. ANEXO TECNICO.
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Ref: BRFG-Unidad Técnica de Proyactos ds Modemlzacitn

El cuestionario no tendréa en ningln caso una extension de mas de 30 péaginas (30 caras).

- 1.3. Documentacion adicional (fuera de cuestionario)

La empresa licitadora podra aportar cualguier documentacién adicional que considere de
interés para complementar la informacién incluida en los cuestionarios. Asimismo, desarrollara
dentro de su oferta la documentacion adicional segin la estructura normalizada desarrollada a
continuacion.

Esta documentacién tendrd como fin su uso exclusivamente como documentacién en la
ejecucion del contrato y en el mejor entendimiento de la oferta. La referencia a la misma desde el
cuestionaric, no implicara su uso en la valoracién de la oferta.

- 1.3.1.- Estructura normalizada de la documentacién adicional

La documentacién adicional que se estime incorporar debera cumplir obligatoriamente el
siguiente orden. Asimismo, deberad desarrollar, al menos, los diferentes apartados descritos a

continuacién:

1. Indice.
2. Condiciones generales;
Identificacién de la oferta.
Acatamiento con caracter general a las condiciones del Pliego.
< Persona de contacto de la empresa.
3. Equipo técnico:
« Relacién de los perfiles profesionales de los componentes del equipo téchico,
4. Datos de la empresa:
« Informacioén de la empresa y experiencia tecnolGgica.

5. Cronograma.
Otra informacién.

o una X de gestidn de expedientes. ANEXO TECNICO.
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AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

ALCALDIA
DIRECCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y TELECOMUNICACIONES
Ref: BRFG-Unidad Técnica de Proyactos de Modemizacién

2.-Contenido de las ofertas para la valoracion de criterios
cuantificables de forma automatica (Sobre C)

El licitador debe entregar el siguiente cuestionario de forma que presente toda la
informacién necesaria para la valoracién de los criterios cuantificables de forma automatica.
Cualquier dato que no se encuentre en el mismo no sera tenido en cuenta a la hora de realizar las
diferentes valoraciones. Toda la documentacién presentada vendra precedida de un indice.

-~ 2.1.- Cuestionario: Importe de la Oferta

Se debera indicar el importe, impuestos incluidos, en concepto de los servicios de andlisis,
simplificacién y normalizacién de los procedimientos administratives y su implementacién en una
herramienta de gestion de expedientes.

Las Palmas de Gran Canaria,

La Técnica Superior de Organizacion de la El Director General de Nuevas
Unidad Téchica de Proyectos de Modemizacién  Tecnologias y Telecomunicaciones
Beatriz Rua-Figueroa Gonzalez Miguel Quintanilla Eriksson
Antlisis, aimplificacién y izacién de kos p ysu lén en una h L de gestién de expedientes. ANEXO TECNICO.
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ANEXO CONDICIONES DE CARACTER
ADMINISTRATIVO

SERVICIOS DE ANALISIS, SIMPLIFICACION Y NORMALIZACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SU IMPLEMENTACION EN
UNA HERRAMIENTA DE GESTION DE EXPEDIENTES

©f Laén y Castito n® 270, 2° planta.
35005 Las Paimas de Gran Canaria

Teléfono: 448958
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AYUNTAMIENTO DE { AS FALMAS DE GRAN CANARIA

ALCALDIA
DIRECCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y TELECOMUNICACIONES
Ref. BRFG-Uniiad Técrica de Proyectos de Modemizacién

ANEXO DE CONDICIONES DE CARACTER ADMINISTRATIVO PARA LA
CONTRATACION DE LOS “SERVICIOS DE ANALISIS, SIMPLIFICACION Y
NORMALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SU
IMPLEMENTACION EN UNA HERRAMIENTA DE GESTION DE

EXPEDIENTES”
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AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

ALCALDIA
DIREGGHON GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y TELECOMUNICACIONED
Ref: BRFG-Unidad Técnlca de Proyecios de ModemiZacién

1.- Duracién del contrato
La duracién del contrato seré de 2 afios a contar desde el mismo dia de {a fima del Acta

de Iniciacién de Prestacitn del Servicio.

El servicio confralade podrad ser promrogable por dos afios mas de forma expresa por
ambas partes.

2.- Presupuesto de licitacion

El presupuestc méaximo de licitacién del contrato asciende a trecientos sesenta mil euros
(360.000,00 €). De dicha cifra corresponde al Impuesto General Indirecto Canario, 1.G.1.C. (7%), el
importe de 23.551,40 €.

Seran rechazadas las ofertas que excedan del precio de licitacion establecido.

En el presupuesto de licitacién se incluye el Impuesto General Indirecto Canario (IGIC), asi
como la totalidad de los gastos que al adjudicatario le pueda producir la prestacién del contrato de
servicios, incluyendo tanto los impuestos como los costes de desplazamiento y estancia que haya
de realizar el adjudicatario.

3.- Certificaciones y Facturas.- Pagos al contratista
La expedicion de certificaciones o facturas durante la vigencia del contrato se realizara de
la siguiente manera (todos los importes referenciados incluyen el IGIC):

A) LIQUIDACION VINCULADA AL CUMPLIMIENTO DE HITOS:

El 60% de la facturacion total (216.000 €) estara vinculada at logre de los siguientes Hitos:

» Hito 1: Estudio inicial y seleccién de procedimientos conforme los requisilos establecidos
en el Pliego de Prescripciones Técnicas. Supondra la facturacién de 30.000 euros.

ANEXO CONDICIONES DE CARACTER ADMINISTRATIVO. Andfizls, simplificacién y #6n de los p ysu
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ALCALDIA
DIRECCIGN GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y TELECOMUNICACIONES
Rsf. BRFG-Unidad Técnica da Proyectos da Modemizacién

+ Hitc 2: Instalacibn de la herramienta corporativa de gestibn de expedientes, y su
aprobacién por parte del Ayuntamiento, conforme los requisitos descrilos en el Pliego de
Prescripciones Técnicas. Supondra la facturacion de 66.000 euros.

» Hito 3: Aprobacion por parte del Ayuntamientc del analisis, simplificacién y normalizacion
del 30% de los procedimientos seleccionados, asi como su implementacion sobre la
herramienta corporativa de gestion de expedientes y su puesta en produccion. Se incluye
la migracién de informacién (cuande proceda), las acciones formativas al personal
municipal, la entrega de manuales, informes y demds documentacion, confortme lo
establecido en el Pliego de Prescripciones Técnicas. Supondra la facturacién de 36.400
euros.

» Hito 4: Aprobacién por parte del Ayuntamiento del 4nalisis, simplificacién y normalizacion
del 60% de los procedimientos seleccionados, asi como su implementacion sobre la
herramienta corporativa de gestién de expedientes y su puesta en produccion. Se incluye
la migracién de informacién (cuando proceda), las acciones formativas al personal
municipal, la entrega de manuales, informes y demas documentacién, conforme lo
establecido en el Pliego de Prescripciones Técnicas. Supondra la facturaciéon de 36.400
euros,

« Hito 5: Aprobacién por parte det Ayuntamiento del 4nalisis, simplificacion y normalizacién
del 100% de los procedimientos seleccionados, asi como su implementacidn sobre la
herramienta corporativa de gestion de expedientes y su puesta en produccién. Se incluye
la migracién de informacién (cuando proceda), las acciones formativas al personal
municipal, la entrega de manuales, informes y demas documentacion, conforme lo
establecido en el Pliego de Prescripciones Técnicas. Supendra la facturacion de 47.200

euros.
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AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARLA

ALCALDIA
DIRECCHON GENERAL DE NUEVAS TEGNOLOGIAS ¥ TELEGOMUNICACIONES
Ret. BRFG-Unidad Técrice de Proyecios de Modemizacién

Tal y como se ha indicado anteriormente, el legro de todos los Hitos anteriores supondra el
60% de la facturacitn total (es decir, 216.000 euros, IGIC incluido).

B) LIQUIDACION VARIABLE:
El 40% de la facturaci6n total tendra caracter variable (144.000 euros).

La liquidacién de este variable se realizard con carécter frimestral. Para la ejecucion de los
pagos trimestrales correspondientes a la parte variable sera condicidn indispensable el correcto
cumplimiento de los Hitos 1 y 2 descritos en el apartado anterior.

Si llegado el momento de elaborar el cilculo de cada liquidacién la herramienta de gestion
de expedientes no se encontrase operativa con todas las funcionalidades requeridas descritas en
el pliego de prescripciones técnicas, se liquidaré dicho trimestre por un importe de cero euros {0

euros).

La liquidacion del variable serd verificada por ta Unidad Técnica de Proyeclos de
Modernizacién del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria dentro de los quince primeros
dias del mes siguiente al trimestre que sea objeto de liquidacién. La cuantia del variable que se
debera liquidar cada trimestre se establecera en funcién del resultado de la aplicacion de los

siguientes indicadores:

Indicador Descripcién
11 Tipos de expedientes
12 Nimero de expedientes

Los pesos de cada indicador seran definidos en la fase de arranque del proyecto.

Correspondera a la Unidad Técnica de Proyectos de Modernizacion la aplicacién de los
anteriores indicadores, debiendo confeccionar la propuesta de liquidacién.
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ALCALDIA
DIREGCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS ¥ TELECOMUNICACIONES
Feof: BRFG-Unidac Técnica de Proyestos de Modsmizacisn

Descripcién Nivel de servicio Porcentaje de la liquidacion
variable
Ndmero de De 1 a Z/4 expedientes N=25%
expedientes que se De (Z/4 +1) a {Z/4 *2) expedientes N=50%
tramitan a través de la | De ((Z/4*2) +1) a (Z/4*3) expedientes N= 75%
herramienta de gestién De ((2/4*3)+1) a Z expedientes N= 100%
de expedientes

Los objetivos que se deberan alcanzar (figuran en la tabla anterior como “Z" ), en cuanto al
Numerc de Expedientes que se tramitan a través de la heramienta corporativa de gestion de
expedientes, se estableceran por el Ayuntamiento antes del comienzo de cada frimestre.

La formula para el célculo de la Liquidacion Trimestral sera la siguiente:

Para ta primera liquidacién:
L+= (0.4 * 360.000) * ((PT * T) + (PN* N)).

Para la segunda liquidacion:

L2= (0,4 * 360.000) * ((PT * T) + {PN * N)) - L,

Donde:
L= Imporie de la Liquidacién Trimestral expresado en euros (impuestos incluidos).
PT= Ponderacién (peso) asignado al indicador “Tipos de Expedientes™.

T= Porcentaje de la liquidacién variable que corresponda en funcién del valor obtenidc del
indicador “Tipos de Expedientes” dentro del periodo a calcular.

PN= Ponderacién (peso} asignado al indicador “Ntimero de Expedientes”.

N= Porcentaje de la liquidacién variable que corresponda en funcién del valor obtenido del
indicader “Nimero de Expedientes™ dentro del periodo a calcular.
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ALCALDIA
DIRECCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS ¥ TELECOMUNICACIONES

FReef: BRFG-Unidad Técnica da Proyecios de Modemizadén

4.- Revisién de precios
No procede.

6.- Plazo de garantia y soporte

Terminada Ia prestacién del servicio, se procedera a la recepcién del objeto del contrato,
siendo el plazo de garantia y soporte de DOS (2) ANOS durante el cual el contratista estara
obligado a subsanar a su costa todas las deficiencias que se observaren en la prestacitn pactada,
con independencia de las consecuencias que se puedan derivar de las responsabilidades en que
hubiese pedido incurrir.

6.- Clasificacion exigible a las empresas licitadoras

Segin el Reglamento General de la Ley de Contratos de las Administraciones Piblicas
(RD 1098/2001, de 12 de octubre), las empresas licitadoras deberan disponer de la clasificacion
siguiente:

Grupo V. Servicios de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Subgrupo 2: Servicios de desarrollo y mantenimiento de programas de ordenador. (Se incluye los
trabajos de planificacién, andlisis, disefio, construccién, pruebas y mantenimiento de sistemas de
informacién (programas y aplicaciones informaticas).

Subgrupo 5: Servicios de explotacion y control de sistemas informaticos e infraestructuras
telematicas. (Se incluyen los trabajos asociados a la puesta en funcionamiento, el seguimiento, la
gestion y control de equipos y sistemas informaticos y de las infraestructuras telematicas,
necesarias para la adecuada explotacién de programas y aplicaciones informaticas).
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Rat: BRFG-Unidad Técnlce de Proyecios da Modamizacién

La categoria del contrato de servicios, a la que se ajustara la clasificacién de la empresa
es la Categoria B, cuando la anualidad media sea igual o superior a 150.000 euros e inferior a
300.000 euros.

Junto a fa certificacién exigida, las empresas licitadoras deberan presentar una declaracion
responsable de que las circunstancias reflejadas en el certificade no han sufrido variacién.

7.- Seguro de Responsabilidad Civil

Al adjudicatario se le obliga a suscribir la siguiente péliza de seguro:

Seguro de Responsabilidad Civil por dafios y perjuicios materiales, personales y
consecuenciales, causados a terceros en el ejercicio de la actividad descrita en el objeto de este
Pliego.

a).- Coberturas a contratar:

R.C. de explotacion o general. 300.000 euros
R.C. patronal 300.000 euros
R.C profesional 300.000 euros

Defensa y Fianzas civiles y penales. Incluidas

Clausula de liberacién de gastos.
b).- Descripcién del riesgo asegurado: La péliza de responsabilidad Civil que se contrate
debera establecer como descripcién del riesgo asegurado lo dispuesto en el Pliego: "Servicios de
analisis, simplificaciény normalizacién de los procedimientos administrativos y su implementacién
en una herramienta de gestion de expedientes”.

De esta manera, no debe figurar entre las exclusiones de la péliza ninguna de las
obligaciones contraidas por el adjudicatario en virtud del contrato a suscribir con el Ayuntamiento.

c¢).- Tomador: El Adjudicatario.
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ALCALDIA
DIRECCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS Y TELECOMUNICACIONES

Raf: BRFG-linided Técnica de Proyectos de Modernizacisn

8.- Reglas especiales respecto del personal laboral del Adjudicatario

a) Cormresponde exclusivamente a la empresa contratista la seleccién del perscnal que,
reuniendo los requisitos exigidos en los pliegos, formard parte del equipo de trabajo
adscrito a la ejecucion del contrato, sin perjuicio de la verificacion por parte del
Ayuntamienie, a través de la oficina gestora, del cumplimiento de aquellos requisitos. La
empresa contratista procurard que exista estabilidad en el equipo de trabajo, v que las
variaciones en su composicion sean puntuales y obedezcan a razones jusiificadas, en
orden a no alterar el buen funcionamiento del servicio, informando en todo momento al
Ayuntamiento. La autorizacién de cambios puntuales en la composicién del equipo de
trabajo requerird el cumplimientc de las condiciones descritas en el Pliego de
Prescripcicnes Técnicas.

b) La empresa contratista asume la obligacion de ejercer de modo real, efectivo y confinuo,
sobre el personal integrante del equipo de trabajo encargado de la ejecucion del contrato,
el poder de direccién inherente a todo empresario. En particular, asumira la negociacién y
pago de los salarios, la concesion de permisos, licencias y vacaciones, la sustituciones de
los trabajadores en casos de baja o ausencia, las obligaciones legales en materia de
Seguridad Social, incluido el abono de cotizaciones y el page de prestaciones, cuando
proceda, las obligaciones legales en materia de prevencién de riesgos laborales, el
ejercicio de la potestad disciplinaria, asi como cuantos derechos y obligaciones se deriven
de la refacién contractual entre empleado y empleador.

¢} La empresa contratista velara especialmente por que los trabajadores adscrilos a la
ejecucion del contrato desarrollen su actividad sin extralimitarse en las funciones
desempefiadas respecto de la actividad delimitada en los pliegos como objeto del contrato.

d) La empresa confratista debera designar a un representante, integrade en su propia
plantilla, que tendré la condicién de Jefe de Proyecto y cuyas funciones se describen en el
Pliego de Prescripciones Técnicas.
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9.- Criterios de valoracién

La adjudicacién se realizard a un unico licitador por la totalidad del objeto de esta
contratacion. Todas las ofertas presentadas, seran estudiadas siempre que cumplan el total de
requisitos minimos exigidos en el presente Pliego y se ajusten a las necesidades propias de lo
solicitado, reservandose el Ayuntamiento el derecho a no admitir ni valorar aqueilas ofertas que no
lo hagan.

Para la valoracién de las ofertas se utilizaran los criterios de adjudicacion referenciados
maés adelante.

9.1.- Arbol de valoracién

N1 N2 | % N2
VALORACION DE CRITERIOS CUANTIFICABLES DE FORMA AUTOMATICA 51,00
Importe de la oferta 100,00| 51,00
VALORACION CRITERIOS DEPENDIENTES DE JUICIC DE VALOR 49,00
Planteamiento técnico de la oferta 60,000 294
Plataforma tecnolégica 30,001 14,7
Servicio de soporte y mantenimiento 10,00 49
Donde:

* N1: Valoracitn sobre 100 de cada criterio principal.
* N2: Valoracién sobre 100 respecto al criterio principal.

* % N2: Valoracién sobre 100 de cada criterio N2 sobre la totalidad del proyecto.

9.2.- Descripcion de los criterios de valoracién
A continuacién se detallan cada uno de los criterios de ltimo nivel del Arbol de criterios de
adjudicacién que intervienen en el sistema de decision.
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Ret: BRFG-Unidad Técnica de Proyecios de Modemizacisn

* Planteamiento globat de ia oferta. Alcance de los trabajos y coherencia técnica de la oferta.
* Metodologia, organizacién y programa de los trabajos:

= Descripcion de los trabajos y metodologla: fases del trabajo, descripcién de actividades
y resuliados, estimacién de recursos necesarios.

= (Gestién del cambio.

* Viabilidad e idoneidad de la metodclogia a seguir en relacién con los trabajos objeto de
licitacién, teniendo en cuenta la coherencia técnica y racionalidad de las previsiones
consideradas, asi como el grado de conocimiento de los trabajes a realizar.

= Qrganizacién de los trabajos y medidas de control: cronograma detallado de tareas,
técnicas de geslion de proyecto, evaluaciones intermedias y control de calidad del
proyecto.

= Plan de formaci6n.

Plataforma Tecnolégica

Este apartado se valorara con una puntuacion de 0 a 100, con una ponderacién de 14,7
sobre el total maximo del proyecie (100 puntos). Para la valoracién de este criterio se tendra en
cuenta el grado de cumplimiento de los requisitos exigidos a la plataforma tecnolégica (requisitos
generales, funcionales y técnicos), los cuales se describen en el Pliego de Prescripciones
Técnicas; asl como la integracion con el entormno tecnolégico actual del Ayuntamiento.

5 | tenimient

Este apartado se valorard con una puntuacién de 0 a 100, con una ponderacién de 4,9
sobre el total maximo del proyecto (100 puntos). Para la valoracién de este criterio se tendr4 en
cuenta el alcance de los servicios incluidos en el soporte y mantenimiento de la herramienta de
gestion de expedientes conforme se describe en el Pliego de Prescripciones Técnicas.

ANEXO CONDICIONES DE CARACTER ADMINISTRATIVO, Andlisis, simplificacion y 16n de los dimk dmint ¥ su 16 ah una
herramisnts du gastién de axpedisntes
Piégicia 14 da 15

Cadigo Seguro de verificacion:+zF+Bmo2MOnl EbgskN3rrQ==. Permite la verificacién de la integridad de una
copia de este documento electronico en la direccién: hitp:/flicltafirma.laspalmasge.esiverifirma/

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 58/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica.
FIRMADC PCR Miguel Quintanilla Eriksson FECHA 04/08/2014
BEATRIZ RUA-FIGUEROA GONZALEZ
ID. FIRMA afirma.redsara.es +2F+BmoZMOn1EDgakNIrrQ== PAGINA 1415

+zF+Bmo2MOnl1 EDgskN3rrQ==




AYUNTAMIENTO DE LA.S PALMAS DE GRAN CANARIA

ALCALDIA
DIRECCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS ¥ TELECOMUNICACIONES
Ref: BRFG-Unided Técnica de Proyecios de Modamizacion

9.3.- Indice final de la adjudicacién

Se calculara un Indice de adjudicacion del servicio ofertado mediante la suma de las
puntuaciones ponderadas recibidas en cada criterio. La oferta con mayor puntuacién en dicho
Indice sera la seleccionada en la propuesta de adjudicacidn.

10.-Contenido de las ofertas (Sobre B)

En el sobre B se incluira toda la documentacién para la valoracién de los criterios cuya
cuantificacién dependa de un juicio de valor, asi como la documentacién que se considera
necesaria aportar para su cuantificacion, relacionandose la misma en un indice que la preceda.

La decumentacion exigible, asi come la estructura que debe presentar para la valoracion
de los criterios dependientes de un juicio de valor se encuentra detallada en el Anexo
correspondiente del Pliego de Prescripcicnes Técnicas.

La inclusién en el Sobre A o en el sobre B, de cualquier documento ¢ dato relativo a los
criterios cuantificables automéaticamente, determinara la inadmision ¢ exclusion de la proposicién,

Las Palmas de Gran Canaria,

La Técnica Superior de Organizacién de la El Director General de Nuevas

Unidad Técnica de Proyectos de Modernizacién  Tecnologias y Telecomunicaciones

Beatriz Rua-Figueroa Gonzalez Miguel Quintanilia Eriksson
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ASUNTO: CONTRATO DE "SERVICIOS DE ANALISIS, SIMPLIFICACION Y
NORMALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y SU
IMPLEMENTACION EN UNA HERRAMIENTA DE GESTION DE EXPEDIENTES®.
REVISION DE PRECIOS.

Por el presente se le informa que en el expediente para la contratacién de los servicios de
“Servicios de analisis, simplificacién y normalizacién de los procedimientos administrativos y su
implementacioén en una herramienta de gestién de expedientes” no se revisaran los precios, dado
que se entiende que el presupuesto base de licitacion tiene el suficiente margen de flexibilidad
para que los licitadores formulen ofertas econémicamente viables que contemplen las posibles
desviaciones en el coste de las actuaciones a realizar.

Las Palmas de Gran Canaria,

La Técnica Superior de Organizaci6n de la El Director General de Nuevas
Unidad Técnica de Proyectos de Modernizacién  Tecnologias y Telecomunicaciones

Beatriz Rl'la_Figueroa Gonzalez Miguef Quintanilla Eriksson

G/ Leén y Castiffo n° 270, 2* planta.

35005 Las Palmas de Gran Canaria

Teléfone; 928 446559
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