Tomas del Bien Sanchez (1 de 1)

Alcalde - Presidente
Fecha Firma: 16/01/2018

=

HASH: 169e157ff184e6d026cef22996d2f8f6

B AYUNTAMIENTO
#~2W DE TORO

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA LICITACION DE UN
PROYECTO DE SERVICIOS DE IMPLANTACION DE ADMINISTRACION
ELECTRONICA Y SUMINISTRO DE SOFTWARE EN EL AYUNTAMIENTO DE
TORO, POR PROCEDIMIENTO ABIERTO Y TRAMITACION ORDINARIA

1. INTRODUGCCION......coitrieririeeieeisesie s sssssssssse st st ssssssessssssss s sssesssssesss s ssssssssssssnssns
2. OBUIETIVOS......oeeeeeeteete ettt ettt ettt ettt s e b et et e st esa b et eseebenseneesaesanseensensas
3. SITUACION ACTUAL. ..ottt ees s asses st sssas s ssassassesas s et essanes
3.1 RECUISOS TIC ... ettt ettt sttt et e e bt et sat e bt e besatesaeeneeens
4. SERVICIOS APRESTAR.....oc ettt ettt sttt s se s esesbessessesesessesessanes
4.1 Requerimientos en [0S SErVICIOS @ PreStar........ccciccueeeeiieieeieseeee et eve e saee s ens
4.1.1 Servicio de instalacion y configuracion...........cccceceeeevieeierieneneneeeeeeee e
4.1.2 Servicio de despliegue de tramites y procedimientos...........ccccceeeeeerveecreeennnns
4.1.3 Servicio de gestion del Cambio..........cccccevieieieieicceeeee e

4.1.3.1 Plan de fOrmaCION. ...ccoeeiieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

4.2.2 Segunda fase. Modelado de procedimientos e integraciones................c.........

5. SUMINISTRO DE LA PLATAFORMA SOFTWARE.......ccooeeeteeeeteeeeee e
5.1 Entorno tecnoldgiCO Y arqUItECIUNAL.........cceeueeueeieieieieiesieete ettt a e ae e
5.2 SEQUIUAA. ..ottt ettt e et e s ae e b e e s e s seesessaesseensesssesseesnseenns
5.3 Modulos y funcionalidades minimos de la plataforma software..........cccccccecveuennne.

5.3.1 Registro de Entrada/Salidas de doCUMENLOS..........c.ccceeeveeieereecieeeeceeereeeeereenenn

5.3.4 Notificaciones eleCtrONICAS.........c.cceevieeeerteeieeeeceetee ettt aeas
5.3.5 POMATIIMAS. ......ciiieieieececeeeetet ettt ettt et e st e s ve st e e se s a e e e saesassessaens
5.3.6 Oficina de Atencion al Ciudadano............cceecueeieeieieeieceeeeee e
5.3.7 Proceso de conformacion de facturas..........cccceeeeeeeeeeieienieneneseeeeeeee e
5.3.8 Proceso de fiscalizacion previa de las adjudicaciones de contratos................
5.3.9 Otros MOAUIOS rEQUETIAOS.........couveeeerreereeeeeeeereete ettt e rre et eereeneeaaeeeane s

PLAZA MAYOR 1 /49800 TORO (Zamora) / Tel. 980108101/ Fax.980108105 www.toroayto.es
ALCALDIA

]

Cod. Validacion: 6GHGLEGGMQGOWM29KTIG7D343 | Verificacion: http://toro.sedelectronica.es/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 1 de 23


http://www.toroayto.es/

DE TORO

1. INTRODUCCION

El 1 de octubre de 2015 se dictaron las leyes 39 y 40, reguladoras del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y del
Régimen Juridico del Sector Pdblico; dichas leyes estan destinadas a
consolidar la Administracién publica electrénica y obligan a ésta no sélo a
facilitar que los ciudadanos se puedan relacionar con ella a través de medios
electrénicos, sino de utilizarlos en su actuacion interna y externa.

Para conseguir una atencion electronica se establecerda una sede electronica
gue permita “acercar la Administracion hasta la sala de estar de los ciudadanos
0 hasta las oficinas y despachos de las empresas y profesionales”, como
sefialaba en su exposicion de motivos la derogada Ley 11/2007, de 22 de junio.

El proyecto que se plantea en este pliego de condiciones técnicas debe hacer
posible estos objetivos. Debe formar el ndcleo central de todos ellos,
posibilitando la creacion de la Oficina de Atencién al Ciudadano (OAC),
implementando una sede electronica avanzada y haciendo posible una
atencion presencial que vaya mas alla de un servicio basico de informacion.

Para conseguir dicha finalidad el presente Pliego de Prescripciones Técnicas
establece las condiciones técnicas por las que ha de regirse la adjudicacion y
posterior ejecucion del contrato mixto de servicios y suministro para la
implantacion de la Administracion Electrénica en el Ayuntamiento de Toro.
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2. OBJETIVOS

e Implantar las herramientas necesarias que permita hacer frente a todos

los requerimientos funcionales, de rendimiento, de seguridad Yy
normativos al Ayuntamiento de Toro, en materia de administracion
electronica.

e Facilitar la atencién al ciudadano posibilitando el despliegue de una
Oficina de Atencion al Ciudadano (O.A.C.).

e Mejorar la transparencia municipal y la participacién de los ciudadanos
en la vida del municipio, en particular por parte de los jovenes mediante
el uso de las nuevas tecnologias. Ofrecerle nuevos y mejores servicios
para la utilizacion de los recursos e instalaciones municipales.

e Ofrecer a los ciudadanos un medio de comunicacion con el
ayuntamiento electrénico agil y sencillo, donde puedan realizar sus
solicitudes y ver el estado de sus expedientes.

e Lograr la implantacién de los procedimientos o tramites administrativos
municipales, internos y externos. Inicialmente se podran implantar de
forma ablerta permltlendo la progreswa automatlza0|on 0 modelado en

Publico.

3. SITUACION ACTUAL

3.1 Recursos TIC

Infraestructura hardware:

192.0.80.101 - DC-SRVR-BD

Sistema operativo: Windows Server 2003 R2 Standard Edition SP2

Memoria y almacenamiento: 4 GB RAM, C:[Windows] (30 GB, 3,90 GB libres),
E:[Datos] (104 GB, 46 GB libres)

Motor de base de datos: SQL Server 2005

Tablas instaladas: DBSPAI, elector, eurosical, ingresos, inventario, pmh
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192.0.80.102 - DC-SRVR-TS

Sistema operativo: Windows Server 2003 R2 Standard Edition SP2

Memoria y almacenamiento: 4 GB RAM, C:[Windows] (74,5 GB, 0,7 GB libres),
E:[Datos] (158 GB, 133 GB libres) — Pendiente de reorganizacion de carpetas
compartidas para dejar espacio en C:

Servidor de archivos: Directorio de programas de gestion en C: con sus
respectivos directorios de aplicaciones, Carpetas compartidas de los usuarios.

192.0.80.103 - KARAT-SRVR-BD

Sistema operativo: Windows Server Enterprise 2007 Service Pack 2

Memoria y almacenamiento: 4 GB RAM, C:[Windows] (60 GB, 13 GB libres), E:
[Datos] (100 GB, 29 GB libres) — En E:[Datos] soOlo se guardan copias de
seguridad puntuales y archivos para pruebas del programa de Contabilidad,
pendiente limpieza.

Motor de base de datos: SQL Server 2012

Tablas instaladas: N972_DATA, N972_SDIC

192.0.80.104 - KARAT-SRVR-APP

No se puede acceder.

Aplicaciones con las que la solucién suministrada debera integrar:

e Gestidn tributaria y recaudacion: SPAI Ingresos de la empresa SPAI
Innova

e Contabilidad: SPAI Sical de la empresa SPAI Innova
e Padrdn de Habitantes: SPAI Poblacion de la empresa SPAI Innova

e NOminay Recursos humanos: SPAI Vulcano de la empresa SPAI Innova

4. SERVICIOS A PRESTAR

El proyecto que se plantea tiene unos objetivos ambiciosos, que implican
cambios muy importantes en la estructura y forma de trabajo habitual del
ayuntamiento y en su relacion con los ciudadanos. Por ello, ademas de la
herramienta software que aporte la capa tecnoldgica, es de suma importancia
su implantacion.
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La implantacion ha de ser transversal, afecta a los diferentes servicios
municipales y abarca todos los aspectos de la gestion administrativa y la forma
de comunicacion con los ciudadanos. La empresa adjudicataria y el personal
municipal deberan trabajar de forma conjunta a lo largo del proyecto para hacer
realidad esa transformacion.

El proyecto se concibe a 4 afios, en los cuales se deben haber alcanzado los
objetivos.

4.1 Requerimientos en los servicios a prestar.

Los servicios requeridos incluyen actividades, tareas y recursos necesarios que
tendran la consideracion de minimos, los licitadores podran ampliarlos o
detallarlos de acuerdo a su propuesta de proyecto y seran tenidos en cuenta en
la valoracion.

Las actividades y tareas junto con los recursos requeridos se prestaran en el
momento y de la forma que senale el punto 4.2 Planificacion de proyecto Dado
ue dicha PlanlflcaC|on tendedlina conS|deraC|o de minimos, lo adores la

e Implementacién, parametrizacion y puesta en produccion de la sede
electronica. Este punto se puede considerar ya incluido en el punto
anterior, pero se cita por separado por la importancia del mismo en el
proyecto.

e Formacion al personal técnico municipal de la administracién y gestion
de todos los modulos de la plataforma.

4.1.2 Servicio de despliegue de tramites y procedimientos.
Comprende:

e Implementacion y despliegue de al menos 40 tramites personalizados
gue los ciudadanos podran realizar desde la sede electrénica. El
adjudicatario hara los desarrollos en la herramienta aportada, para que
desde la sede electrénica se puedan realizar las tramitaciones por parte
de los ciudadanos. -
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e Tramites automatizados. Se consideran tramites automatizados aquellos
gue por su sencillez no requieran de un procedimiento interno, como
volantes de empadronamiento o determinados certificados.

e Despliegue de procedimientos de los expedientes, pudiendo ser:

o Expedientes abiertos o no reglados: Donde no existe automatizacion
ni flujos definidos, es el funcionario el que decide el curso de la
tramitacion del expediente y los documentos que lo componen. Se
consideran dos formas validas de hacer este tipo de expediente
abierto, no siendo excluyentes:

= Formar el expediente de forma totalmente manual, donde son los

funcionarios los que adjuntan los documentos electronicos e
impulsan el expediente entre los diferentes tramitadores.

= Formar los expedientes con un modelado Unico genérico basado
en el procedimiento administrativo comun (PAC), compuesto por
una serie de tramites genéricos seleccionables por los
funcionarios que impulsen el expediente.

e Asegurar que todo el mundo entienda el proceso de cambio, por qué es
necesario y los beneficios que aportara como factor de motivacion.

e Conocimiento de la herramienta y el marco legislativo.
e Planificar los cambios y dar difusion.

e Apoyar y guiar el proceso.

Incluira al menos los siguientes puntos:

4.1.3.1 Plan de formacién

El plan de formacién contemplar4 tanto contenidos de la herramienta de
gestion como tedrico-funcionales y practicos sobre la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y demas normativa en materia
de administracion electronica, con su aplicacion préctica en la herramienta de
gestion a implementar, y el trabajo a desempeniar. Incluira al menos:
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Las acciones formativas a realizar por colectivo y perfil profesional.

Contenido, metodologia y duracion de las acciones formativas. El contenido
minimo del programa de formacién sera el siguiente:

Tedrico: La legislacion sobre el procedimiento administrativo comun y
sobre el régimen del sector publico, y demas normativa sobre
administracion electrénica, interoperabilidad, asi como del uso de las
nuevas tecnologias.

Funcionales: Trasladar los conocimientos tedricos a realidad de la
tramitacion del Ayuntamiento, con el programa informatico suministrado.

Practicos: Ejercicios practicos con pruebas sobre las soluciones
informéticas propuestas por el licitador.

Los licitadores deberdn presentar un plan de trabajo detallado, que
describira la metodologia ofertada y la distribucién por cada actividad y
grupo de personas al que va dirigido. Incluird el personal que lo realizara,
los contenidos, la metodologia, calendario, recursos necesarios y el numero
total de horas. El plan de formaC|on y los elementos que lo compongan sera

un momento critico en el que se deben vencer los problemas |n|C|aIes que
puedan surgir, generando confianza y con una percepcion de mejora y no de
obstaculo.

Este servicio comprende:

Las labores de apoyo y guiado a los funcionarios hasta la correcta
adaptacion y uso de la herramienta en el trabajo diario.

La empresa adjudicataria indicara el personal que dedicard a este
servicio.

Se desarrollard una guia que recoja de forma genérica el uso de las
funcionalidades de los médulos de la aplicacion en la adaptacion del
trabajo, con indicacion de tareas concretas. Esta guia servird de base
para hacer el apoyo y guiado. El objetivo es que se trabaje de forma
homogénea en todos los servicios municipales, sobre todo en la fase
inicial con expedientes no reglados.

El trabajo se realizard por servicios o areas. Se hara de forma
planificada, con estimacién de inicio y fin.
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o Dado gue un objetivo de este proyecto es la implantacion de una Oficina
de Atencion al Ciudadano y la herramienta debe facilitar su
implantacion, dentro de este servicio también se considera la puesta en
practica de la misma. Se prestara el apoyo necesario para el correcto
uso de las funcionalidades que la herramienta aporte en este sentido,
considerando la O.A.C. como un &rea mas dentro de la planificacion
prevista.

4.1.4 Servicio de integracién y migracion.

Comprende:

e Integraciones con las diferentes plataformas de las administraciones
publicas. Se realizaran las integraciones con las plataformas que se
pongan a disposicion desde los diferentes ambitos de la administracion.

e Integraciones con las aplicaciones corporativas (Contabilidad, Gestidn
Tributaria, Recaudacion, Padron Municipal de Habitantes y aquellos
otros programas utilizados por el Ayuntamiento). Las integraciones se

podran desprender del propio modelado de los procedimientos o por

de aplicacid
ar las difere

instalacion mun|C|paI con las que el adjudicatario deba mtegrarse corre
por cuenta del ayuntamiento las posibles peticiones o contrataciones
gue pudieran derivarse de dichas integraciones.

e Integracion de bases de datos de ciudadanos/interesados. Se tendran
en cuenta las diferentes bases de datos de ciudadanos/interesados
existentes en las aplicaciones municipales. Las propuestas tendran que
incluir el método por el cual coordinaran los datos de las diferentes
aplicaciones con los propios de la plataforma.

e Otras migraciones. Se realizara la migracion de datos de plataformas o
aplicaciones a las que sustituyan la plataforma ofertada, a destacar: el
registro de entradas y salidas asi como la informacién que este
accesible de los expedientes administrativos y cualquier otra informacion
necesaria para la puesta en produccién de la plataforma.

4.1.5 Servicio de mantenimiento y soporte.
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Durante toda la duracion del contrato debe prestarse el servicio de
mantenimiento y soporte de todos los mdédulos incluidos en la plataforma
software:

4.1.5.1 Mantenimiento

e Debera realizarse un mantenimiento adecuado (adaptativo, preventivo y
correctivo), mediante las correspondientes actualizaciones de la
plataforma.

e Se atendra especialmente al mantenimiento adaptativo por
requerimientos normativos.

e Del procedimiento de implantacién que se desarrolle en el proyecto se
podran desprender mejoras o necesidades nuevas de la plataforma,
estas se recopilardn y priorizaran para ser atendidas mediante la
correspondiente actualizacion. La priorizacién considerara el posible
impacto en la evolucion del proyecto de esa necesidad. Si el impacto es
alto se realizara a la mayor brevedad.

de soporte

Toda incidencia comunicada por cualquiera de las tres vias constara en
la web de helpdesk, consultable desde el ayuntamiento, con la
trazabilidad seguida para la misma y estado de resolucion.

e La resolucion de las incidencias seran comunicadas, al menos, por
correo electronico.

e La propuesta de los licitadores incluiran los niveles de prestacién de
servicio en incidencias, que como minimo atenderan a :

Categoria incidencia Tiempo Tiempo
respuesta resolucién

Leve

Impacto bajo en el trabajo, se 1 dia 5 dias

pueden seguir desarrollando
las actividades.

Media
Impacto medio. Pocos usuarios
afectados, pueden  seguir
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desarrollando la mayoria de las 4 horas 2 dias
tareas pero hay algunas que o
bien no funcionan o funcionan
de forma incorrecta.

Grave
Impacto alto. Afecta a wun 2 hora 8 horas
namero alto de usuarios que
no pueden realizar tareas
bésicas y afecta de forma grave
al trabajo.

Critica
Incapacidad de poder trabajar 60 minutos 5 horas
con la herramienta

Tiempo de respuesta: Tiempo que trascurre desde la notificacion de la
incidencia hasta que desde el centro de soporte se ponen en contacto
con el ayuntamiento para analizar y evaluar la incidencia.

Tiempo de resolucign_Jiempo que transcurre desde que entro de

0S servicios en

servi .
diagnéstico.

4.2. Planificacion de proyecto.

Este punto recoge la secuencia de implantacion y prestacion de los servicios
citados anteriormente. Sélo se citan fases y etapas generales. Los licitadores
respetaran las fases generales aqui indicadas y les servira de base para
realizar su propuesta de proyecto detallada.

Las ofertas deberan aportar una completa planificacién del proyecto, indicando

los hitos y tareas. Para ello aportaran graficos, diagramas y cualquier elemento
gue consideren necesario.

4.2.1 Primera fase.
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Esta fase persigue la adaptacion del trabajo a medios electronicos de todo el
Ayuntamiento. Esto implica que los ciudadanos podran realizar sus gestiones
por medios electronicos y los funcionarios el impulso de los expedientes por
medios electronicos. Al finalizar esta fase se deben estar cumpliendo los
requerimientos legales. No se exigirA en esta fase el modelado de
procedimientos cerrados, ni integraciones que no sean estrictamente
necesarias para el funcionamiento de alguno de los médulos involucrados. Los
procedimientos en esta fase se realizaran en modalidad de expedientes
abiertos, atendiendo a lo mencionado en el punto 4.1.2 Servicio de
despliegue de tramites y procedimientos.

El plazo méximo de ejecucion de esta primera fase es de 8 meses desde la
firma de contrato.

Las propuestas indicaran la planificacion para cumplir el objetivo con los
detalles necesarios, destacando la opcién elegida para implementar los
expedientes abiertos.

La planificacion de esta fase contemplara, al menos, las siguientes actividades
y tareas:

preproduccié

raciones basig
tro

5. Formacion. Plan de pruebas y practicas en entorno de preproduccion.

6. Entrada en produccién de médulos y funcionalidades iniciales. (Minimo:
Registro, y portafirmas). Puesta en practica con apoyo a los usuarios.

7. Entrada en produccion de sede electrénica con sus mbédulos y
funcionalidades asociadas: registro electronico, tramites en linea,
notificaciones en sede electronica, integraciébn con Padrén (tramites
automatizados de volantes y certificados), integracibn con Tributos
(como minimo consulta de la deuda y pago telematico), e integraciéon
con Contabilidad (consulta de facturas por la sede y procedimiento de
conformacion electrénica de facturas).

8. Entrada en produccion del gestor de expedientes. Tramitaciones y
Expedientes electrénicos abiertos. Puesta en practica del gestor de
expedientes con apoyo a los usuarios.

9. Entrada en produccion de la gestion de instalaciones deportivas, con
todas sus funcionalidades.
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La propuesta incluira un detalle del personal que dedicara a cada etapa, con el
perfil del mismo y la planificacion temporal. También se incluirdn los recursos
necesarios y la implicacion requerida de los trabajadores municipales en cada
fase, con delimitacion de obligaciones por ambas partes en el avance y
cumplimiento de plazos. Se podran aportar todo tipo de graficos y diagramas
gue apoyen la planificacién planteada.

4.2.2 Segunda fase. Modelado de procedimientos e integraciones.

Esta fase comenzard al finalizar la primera fase y se extender& hasta el fin de
la implantacion. En esta fase se realizaran las guias de tramitacion de los
procedimientos y su modelado en el gestor de expedientes, todas las
integraciones requeridas, la asistencia en la implantacion de la O.A.C. y la
entrada en produccion de otros modulos no requeridos en la primera fase.

En esta fase la planificacion contemplard, al menos, las siguientes actividades
o tareas:

1. Integraciones generg

Elaborar la guia de tramitacion y modelado en la herramienta.

2. Integraciones necesarias con aplicaciones o plataformas para
entrada o salida de datos al procedimiento.

3. Puesta en practica del nuevo expediente.
Entrada en produccion.

4. Puesta en marcha del portal de transparencia y participacion ciudadana.

Dada la complejidad del modelado de procedimientos y su puesta en practica
posterior con éxito hasta que se encuentren realmente en produccién, se
valoraran las propuestas que busquen optimizar este proceso, permitiendo
desarrollar y aplicar en produccién el mayor numero de procedimientos
posibles a lo largo de la duracion de esta fase.
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5. SUMINISTRO DE LA PLATAFORMA SOFTWARE.

Este punto abarca las caracteristicas y funcionalidades de la plataforma
software que los licitadores deben incluir en sus propuestas para la ejecucion
del proyecto.

Siempre que no se indique lo contrario, la funcionalidad o caracteristica citada
tendra caracter de requisito, de lo contrario se indicara como valorable, no
tendra consideracion de obligatoriedad pero si la herramienta lo incluye sera
tenido en cuenta en la valoracion.

Ademas de las caracteristicas y funcionalidades sefialadas como valorables,
también seran tenidas en cuenta, a efectos de valoracion, otras que los
modulos ofertados puedan implementar y no hayan sido citadas expresamente,
siempre que se encuentren dentro del objeto del contrato y los objetivos
marcados.

5.1 Entorno tecnoldgico y arquitectura

instalacién en el CPD o mfraestructura municipal.

e Se implementaran dos entornos, uno de preproduccién y otro de
produccion. Toda la instalacion inicial se realizara sobre el entorno de
preproduccién. Una vez validado se implementard sobre el entorno de
produccion. Todo cambio posterior a la puesta en produccion del sistema
sera probado y validado previamente sobre el entorno de preproduccion.

e La solucién propuesta tiene que estar basada en una arquitectura SOA,
implementando servicios web que faciliten la integracibn con otras
aplicaciones ya existentes en el Ayuntamiento de Toro. Deberd ser
modular de cara a posibilitar el cambio de componentes instalados por
otros de mayores funcionalidades si fuera necesario.

e La plataforma deberd ser escalable para posibilitar el incremento de
usuarios y/o carga de trabajo sin perder eficiencia en los servicios
ofrecidos.

e La arquitectura de la plataforma software ofertada debe poder operar
con gestores documentales, al menos los mas representativos del
mercado. Si el ayuntamiento considera trabajar con un gestor
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documental diferente al ofertado, debe ser posible, bien al comienzo del
contrato o en fases posteriores mediante la migracion de la informacion.
En este caso, el adjudicatario no sera responsable del licenciamiento del
gestor documental elegido por el Ayuntamiento.

5.2 Seguridad.

e Como mecanismo de acceso al sistema se debera permitir:
o Usuario y contrasefia.

o Autenticacion e identificacion mediante Certificado Digital, Tarjeta de
Empleado Publico o DNI-e. Sera necesario resolver problemas
relacionados con la incompatibilidad de Java en los navegadores
como Chrome y similares.

o Se valorara la posibilidad de integracion contra directorio LDAP.

e Trazabilidad y registro de operaciones. La plataforma creara un registro
de las operaciones que se realicen. Debe quedar constancia de qué
usuario ha realizado la operacion, con fecha y hora. Los expedientes

3 trazabili istraran ificaci

e Debe ser conforme a la LOPD y Esquema Nacional de Seguridad.

5.3 Médulos y funcionalidades minimos de la plataforma software.

La solucién propuesta debe cubrir los modulos que se indican como minimos. A
su vez los modulos basicos podran implementar submaodulos o funcionalidades
especificas para tratar determinadas funcionalidades. En los requerimientos de
los diferentes médulos se haran constar esos submodulos o funcionalidades
especificas. Todos los moédulos, herramientas o suscripciones que formen parte
de la plataforma software ofertada, y necesarios para Su correcto
funcionamiento, se consideran incluidos en el contrato y cualquier coste
asociado a los mismos sera por cuenta del adjudicatario.

Las propuestas podran reutilizar herramientas ya existentes en la instalacion
actual que solucionen alguna funcionalidad o mddulo requerido, de acuerdo
con el punto 3.1 Recursos TIC. La decision tendra que ser motivada.
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Los modulos y funcionalidades minimas a incluir son:

e Registro de entrada Salidas de documentos, presencial y electrénico
e Gestor de Expedientes electrénicos

e Sede electronica

e Notificaciones electrénicas

e Portafirmas

e OA.C

5.3.1 Registro de Entradal/Salidas de documentos

El Mddulo de Registro General de entrada y salida de documentos sera unico
para todo el Ayuntamiento. Debe cumplir los requisitos de la ultima version de
la norma SICRES 3.0 (Sistema de Informacion Comun de Registros de Entrada
Salida). La gestionar de forma coordinada i

A

oficinas

Dado q
de form
con el
expedie
imple 0
inicial del proyecto como en fases posteriores, sin que ello implique una gran
inversion en desarrollo. La empresa adjudicataria sera responsable de facilitar
la integracién con cualquier otra aplicacion municipal que asi lo requiera.

Los requisitos minimos para este médulo son:

e Permitira el funcionamiento descentralizado y departamental de las
funciones de registro de entrada y salida.

e Deberd permitir anexar documentos en cada entrada, tanto ficheros
como procedentes de un escaner, contando con facilidades para la
utilizacion de escéneres de red. Los documentos escaneados deben
seguir los procedimientos descritos en la Normas Técnicas de
Interoperabilidad de digitalizacion y de copiado auténtico del ENI.

e Posibilidad de impresion de documentos electrénicos con su
correspondiente codigo seguro de verificacion.
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e El usuario podra modificar el estado, la unidad destino, el tema y el

expediente asociado a un asiento. En este sentido, debe haber una
estrecha integracion con el gestor de expedientes de modo bidireccional.

e Incorporara todas la opciones habituales para una aplicacion de registro:
o Busqueda de asientos por multiples criterios.

o Emision de listados e informes. Se tendran que incluir los informes

gue el Ayuntamiento considere necesarios si la herramienta no los
incorpora de forma nativa.

o Emision de libros de registro oficiales electronicos validos.
o Prerrellenado de campos seleccionables en registros masivos.

e Posibilidad de incluir sellado de tiempo en los registros.

Adicionalmente, como requisitos especificos del registro electronico:

e El registro electronico requerira del usuario que firme digitalmente la

soI|C|tud a presentar y propormonara un justificante de presentamon de la
solicitud 486

e Asistente para realizacion de tramites de presentacion de solicitud. El
registro electrénico facilitara:

o A los ciudadanos, la presentacion de solicitudes a través de una
plantilla o asistente que le guie en la cumplimentacion de los datos
requeridos y los documentos a adjuntar, segun el tramite elegido.
Ademas contemplara la posibilidad de emitir de forma automatica un
aviso en caso de no aportar toda la documentacion exigida, o no
cumplir los requisitos.

o Alos administradores de la herramienta, un mecanismo sencillo para
la definicion de la guia y documentos requeridos.

o Al modulo del gestor de expedientes, la integracion del tramite.

Ademéas de estos requisitos, se valoraran todas las utilidades que la
herramienta aporte y que vayan dirigidas a facilitar el registro presencial por
parte de los funcionarios y el electronico por parte de los ciudadanos: Firma
biométrica para solicitudes presenciales, facilidades de escaneo e
incorporacion de documentos, facilidades de generacion de copias auténticas,
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asistentes para guiar al funcionario en los tramites en el registro electronico,
etc.

5.3.2 Gestor de Expedientes

El Gestor de expedientes electrénicos permitira a los empleados publicos la
completa tramitacion del expediente en todas sus fases hasta el archivado.

Dado el plan de proyecto planteado, es fundamental que permita definir
expedientes no reglados o abiertos, que cumpla con todos los requerimientos
legales definidos para los expedientes electronicos, pero que permita una
tramitacion libre. Debe facilitar que todos los departamentos puedan empezar a
gestionar expedientes en formato electronico en un plazo breve, sin la
complejidad de la definicidn de flujos de tramitacion y con facilidades de uso.

Para el cumplimiento de la segunda fase del proyecto con un objetivo mas

ambicioso de gestion, debe incorporar una herramienta de modelado de los

procedlmlentos admlnlstratlvos para facmtar la organizacion y Ios flujos de
nos: qwen los

(plataforma de intermedic
propuesta (notificaciones o portafirmas)

Requisitos minimos para los expedientes electronicos:

e Dispondran de un coédigo univoco y persistente que permita su
identificacibn en un entorno de intercambio administrativo. En la
configuracion de este identificador se tendran en cuenta las
disposiciones de las normas técnicas del Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

e Deberan incorporar o asociar los metadatos necesarios para su
clasificacion, ordenacion, descripcion, indizacion, calificacion y consulta,
conformes, al menos, con las normas técnicas del Esquema Nacional de
Interoperabilidad.

e Permitiran multiples interesados y podran establecerse relaciones entre
expedientes.

e Deben poder foliarse electrénicamente, generando un indice electronico,
firmado electrénicamente y conforme con las normas técnicas del
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Esquema Nacional de Interoperabilidad. La herramienta tiene que incluir
la utilidad para el foliado de los expedientes.

e Debe mantener un registro de actividad completo sobre los expedientes
y los documentos. Registrando los movimientos, consultas,
modificaciones o acciones determinadas, con indicacion de fecha, hora,
usuario y en caso necesario solicitar un motivo.

Requisitos minimos para la herramienta de gestion:

e Desde el punto de vista de los usuarios gestores, debe incluir una
funcionalidad para la organizacion de las tareas pendientes. Los
usuarios dispondrdn de una bandeja donde recibiran los tramites a
realizar sobre los expedientes o documentos. La herramienta facilitara la
organizacion del trabajo permitiendo diferentes ordenaciones vy filtrados
sobre las tareas, estableciendo prioridades, por plazos, etc. Se podran
establecer alertas u otro sistema para destacar las tareas proximas a
vencer el plazo o vencidas.

los expedie
documental de

sustituciones.

e Permitira aplicar trdmites o acciones sobre grupos de expedientes
seleccionados.

e Se especificara como se llevaran a cabo los registros de Decretos,
permitiendo el fechado y numeracion, en el momento en que son
firmados electronicamente, asi como el Libro de Decretos y el Libro de
acuerdos de los 6rganos colegiados.

e Permitira plantillas de documentos que se cargaran con los datos del
expediente para elaborar documentos e informes. En este sentido se
valoraran adicionalmente funciones avanzadas de pregeneracion de
informes juridicos. Se indicardn las posibilidades y forma de
funcionamiento para poder determinar el grado de automatizacion de la
funcionalidad.

e Permitira el archivo electronico del expediente.

5.3.3 Sede electronica
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La Sede Electrdnica facilita al ciudadano el acceso a los servicios electronicos
del Ayuntamiento, le garantiza unos servicios minimos uniformes, un aspecto
homogéneo y una identificacion clara bajo un nombre de dominio concreto.

La sede electronica tendra que cumplir con la normativa aplicable. No se
admitirdn soluciones basadas en portales ciudadanos que no cumplan con
todos los requisitos legales de una sede electronica.

La sede electronica requerird de la integracion con el resto de mddulos de la
herramienta.

Los requerimientos para la sede electrénica son:

e Para la identificacion de los ciudadanos, con independencia de otros
medios de identificacion que implemente, tendra que integrarse con
cl@ve. Cualquier otro medio de identificacion que permita atendera a lo
estipulado en el art. 9.2 de la ley 39/2015 sobre identificacion.

e Tendra al menos los siguientes elementos: fecha y hora oficial,
normativa de la sede, tablén de edictos electronico, formulacién de
i erenci il de caeg ateay validacion ge pentos

:nto de Toro. C
indicacion de

Incluira la informacion necesaria para la correcta utilizacion de la sede,
incluyendo el mapa de la sede electronica o informacion equivalente,
con especificacion de la estructura de navegacion y las distintas
secciones disponibles. Se valorara la inclusion de tutoriales o videos
explicativos para facilitar el acceso a los ciudadanos.

e Permitira determinar los detalles y la casuistica de cada tramite
mediante la interaccion con el asistente telematico de la solucion, tanto
en los tramites realizados por el ciudadano directamente a través de la
Ventanilla Virtual, como en los tramites que este realiza ante el
funcionario en la Oficina de Atencion al Ciudadano.

e Incluird el control automatizado del cumplimiento de los requisitos
exigidos en cada tramite, emitiendo justo antes de la finalizacion del
tramite un informe no vinculante a modo de pre-resolucion, que permita
al ciudadano estimar previamente las posibilidades de éxito de su
solicitud, evitando la presentacion en caso de que el ciudadano o la
documentacion que este aporte no reunan los requisitos.

e Deberé estar plenamente integrada con los actuales sistemas de gestion
de la poblacion y de gestion de ingresos, ambos provistos por la

PLAZA MAYOR 1 /49800 TORO (Zamora) / Tel. 980108101/ Fax.980108105 www.toroayto.es
ALCALDIA

Cod. Validacion: 6GHGLEGGMQGOWM29KTIG7D343 | Verificacion: http://toro.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 19 de 23


http://www.toroayto.es/
mailto:cl@ve

# AYUNTAMIENTO
™~ DE TORO

empresa Spai Innova, permitiendo la gestidon electronica de los tramites
relacionados: solicitud y obtencién online de volantes y/o certificados de
empadronamiento; registro electronico de solicitud de altas, bajas y
modificaciones de datos padronales; consulta de la deuda tributaria;
descarga de cartas de pago y/o pago telematico; consulta del estado de
expedientes; aportacion, subsanacion y/o ampliacion de documentos
aportados; notificaciones y comunicaciones electronicas; gestion de
representaciones, verificacion y cotejo de documentos.

e Incluird un potente backoffice de gestion para la edicién de contenidos:
inclusion de nuevas secciones, estadisticas de uso de la sede, gestidon
de usuarios y de la seguridad y funciones comunes de un gestor de
contenidos.

e El disefio de la sede electronica sera responsive, facilitando el acceso
desde todo tipo de dispositivos.

5.3.4 Notificaciones electronicas

El modulo de Notificaciones electronicas permitira realizar el envio y la gestion
de notificaciones electréni ehacientes, con generacion ' i
[ )Cion 4

e El médulo tendra que recibir las notificaciones emitidas desde el gestor
de expedientes o cualquier otro médulo y hacer la puesta a disposicion
de la notificacion en la sede electronica y el envio del correspondiente
aviso por correo electrénico o SMS. El acceso por parte del ciudadano
generara constancia fehaciente de fecha y hora de la practica de la
notificacion en el sistema.

e Tendra que integrarse con la plataforma notific@.

e Tendra la posibilidad de emitir las notificaciones por via electrénica y por
via papel simultdneamente, aunque el ciudadano sélo haya elegido la
via tradicional. Si el ciudadano accede a la notificacion electrénica se
considerara practicada la notificacion.

5.3.5 Portafirmas

El portafirmas tendrd vocacion de portafirmas corporativo, debiendo poder
admitir y firmar cualquier documento generado tanto desde el resto de modulos
de la herramienta como de cualquier otra aplicacion municipal o plataforma
externa, habilitando las integraciones necesarias.

PLAZA MAYOR 1 /49800 TORO (Zamora) / Tel. 980108101/ Fax.980108105 www.toroayto.es
ALCALDIA

Cod. Validacion: 6GHGLEGGMQGOWM29KTIG7D343 | Verificacion: http://toro.sedelectronica.es/
Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 20 de 23


http://www.toroayto.es/

# AYUNTAMIENTO
™~ DE TORO

Los requisitos para el portafirmas son:

e Podra hacer diferentes tipos de firmas Pades, XADES, CADES.

e Cumplira la normativa sobre firma electronica, atendiendo especialmente
a la Politica de Firma Electréonica de la Administracion General del
Estado.

e Permitira la posibilidad de varios firmantes para un documento, en
secuencia o paralelo.

e Permitira la delegacién o sustitucion de firmas.
e Debe disponer de app para la firma desde dispositivos moviles.

e El cliente de firma sera amigable y facil de usar por los usuarios. Se
valorara las facilidades de firma desde los equipos de los usuarios que
eviten los problemas habituales: versiones de java, versiones vy
configuracion de navegadores y otros problemas comunes relacionados
con la firma.

e Permitira firmas masivas de documentos.

s

funcionalidades:

e Integrara en un unico sistema la atenciéon de ciudadanos que hayan
solicitado cita previa mediante cualquiera de los canales habilitados al
efecto: telefénico, presencial o telematico.

e Incluira la posibilidad de monitorizar las entrevistas, puestos de trabajo y
oficinas, permitiendo explotar la informacién mediante la obtencion de
estadisticas de visitas, de tiempos de respuesta y nivel de atencion.

e Para el caso de que fuera necesario habilitar mas de un puesto de
informacion, se dispondra de un sistema para la gestion de filas.

5.3.7 Proceso de conformacion de facturas

Se requiere que el sistema proporcione el soporte necesario para aplicar la
gestion electrénica al proceso de conformacion de facturas justificativas de
gastos, con independencia de si el formato origen es electronico o papel. Se
integrara con el software de gestion contable de la empresa Spai innova.

5.3.8 Proceso de fiscalizacion previa de las adjudicaciones de contratos
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Se requiere qgue el sistema proporcione el soporte necesario para aplicar el
control interno sobre las propuestas de adjudicacion de contratos mediante la
aplicacion de procesos electronicos al ejercicio de la fiscalizacion previa,
permitiendo la definicion de esquemas de tramitacion con ajuste a lo
establecido en el Real Decreto 424/2017 de 28 de abril, regulador del régimen
juridico del control interno en las Entidades Locales, y de manera concreta su
aplicacion al ejercicio de la fiscalizacion previa.

5.3.9 Otros médulos requeridos

Las ofertas deberan incluir un Portal de Transparencia y Participacion
Ciudadana, para ofrecer a los jovenes y a todos los ciudadanos de Toro la
posibilidad de proponer soluciones a las necesidades del municipio.

Para ampliar los servicios de Administracion Electronica y ofrecer en todos los
ambitos posibles una administracion mas moderna, al tiempo que gestionar
mejor los recursos municipales, se requiere que las ofertas incluyan un médulo
de Gestion de Instalamones Deportlvas que permita realizar inscripciones,
reservas . Debe dlspon

Ventas

tornos y S|stemas de acceso a las instalaciones integrado en el sistema.

Se considerara un requisito su integracion mediante ficheros o servicios web
con las aplicaciones de gestion de ingresos y/o contabilidad del Ayuntamiento.

6. GESTION DE PROYECTO

Las propuestas atenderan a las siguientes medidas comprendidas en la gestién
del proyecto:

e Comité de direccion de proyecto. Se creara un comité para la direccion y
gestion del proyecto, estando formado por:

o Director: Persona del &mbito de la gestiébn municipal.

o Responsable del area técnica: Persona del ambito de la gestion
municipal.Responsables del area de gestion: Personas del ambito de
la gestion municipal que coordinaran los trabajos relacionados con la
organizacion, el area administrativa y los servicios municipales.
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o Responsable de la empresa adjudicataria. Jefe de proyecto
designado en la empresa adjudicataria, con titulacién superior.

e Grupos de trabajo. Se podran crear grupos de trabajo por servicios
municipales o areas, para el estudio y la puesta en produccion en esos
servicios o areas. Estaran compuestos al menos por:

o Un consultor designado de la empresa adjudicataria.
o Personas del servicio o area particular.

e El comité de direccién de proyecto se reunira, al menos, una vez al mes
durante la fase de puesta en marcha. Los grupos de trabajo se reuniran
con la periodicidad necesaria, estando obligados a asistir las personas
de la empresa adjudicataria que formen parte de ellos, a menos que de
forma acordada se determine lo contrario.

e La propuesta de la empresa adjudicataria indicara el equipo de personas
dedicadas al proyecto con indicacion al menos de: Rol, porcentaje de
dedicacion en el proyecto y perfil profesional.

e Se deberd realizar un adecuado seguimiento y control del proyecto,
segun el plan definido. En caso de observar desviaciones, retrasos o

7

Stagulié’S SE pralisara 8 0 medjg@8*Ccorre B

interés.

Toro, a 11 de Enero de 2018

El Alcalde
Fdo: Tomas del Bien Sanchez
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