-
Leloa

UDALA-AYUNTAMIENTO
www.leios.eu

E iente con ion 32/2017

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HAN DE REGIR LA CONTRATACION POR
EL PROCEDIMIENTO NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD, DEL SUMINISTRO E
IMPLANTACION DE UN SISTEMA INTEGRAL PARA LA AMPLIACION Y EVOLUCION DEL
PROYECTO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA, PARA AJUSTARSE A LAS NUEVAS
LEYES 39/2015 Y 40/2015 EN LOS AMBITOS GESTION DE EXPEDIETES “ePAC”, GESTION DE
REGISTRO “REGISTR@”, SEDE ELECTRONICA Y CARPETA CIUDADANA Y PERFIL DEL
CONTRATANTE.

1. MOTIVACION DEL CONTRATO

La Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadenos a los Servicios Piblicos promueve ¢
impulsa el uso de las tecnologias de la informacién por parte de las Administraciones Piiblicas y la simplificacién
administrativa, tanto en sus relaciones entre ellas como con los ciudadanos. En concteto, en su Articulo 6 regula
los derechos de los cindadanos, estableciendo entre ellos el derecho a “relacionarse con las Administraciones
Piiblicas utilizando medios electrénicos para el ejercicio de los derechos previstos en el Articulo 35 de la Ley
30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo Comiin®.
Esta motivacién se ve fortalecida por la reciente publicacién de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Piblicas, con la que se aboga por implantar una
Administracién  totalmente electrénica, interconectada y transparente, mejorando la agilidad de los
procedimientos administrativos y reduciendo los tiempos de tramitacién. La Ley 40/2015, de 1 de octubre,
también afecta a la regulacién de la bases de este pliego ya que aporta sus matices en cuanto de régimen juridico
del sector piblico.

Los sistemas de gestién expedientes, registro, carpeta ciudadana y sede electrénica fueron adquiridos a la empresa
T-Systems hace més de 5 afios, y no se ha avanzado en nuevos procedimientos desde entonces por lo que sc
encuentran en una situacién de obsolescencia que penaliza las amplias posibilidades que ofrece la administracién
electrénica en la actualidad.

Por todo lo antetiormente expuesto, se motiva la necesidad de contratar la evolucién de las estas aplicaciones
Cofporativas que petmita aumentar los servicios electronicos prestados a la ciudadania en cumplimiento de las
leyes planteadas y en los términos expuestos en el presente pliego.

2. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato lo constituye la contratacién del suministro e implantacién de un sistema
integral para ]a ampliacién y evolucién del proyecto de administracién electrénica , para ajustarse a las
nuevas leyes 39/2015 y 40/2015 en los imbitos gestién de expedientes “epac”, gestién de registro
“registt@”, sede electrénica, carpeta cindadana y perfil del contratante.

3. ALCANCE DE LA CONTRATACION
3.1. Software objeto de licitacién

El precio de licitacién incluye la licencia para su uso por el Ayuntamiento del software de los médulos de gestién
y todos los componentes y servicios adicionales que son necesatios para el cumplimiento de los requerimientos
técnicos y funcionales descritos en este pliego.

3.2. Servicios

Para la realizacién de los servicios que acto seguido se relacionan, la empresa adjndicatatia tendrd que aportar el
personal debidamente cualificado para conseguir los objetivos de implantacién y parametrizacién en los plazos
establecidos dentro del calendario de implantacién,
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3.2.1. Instalacion

Los servicios a prestar por la empresa adjudicataria tienen que comprender la instalacién de las aplicaciones tanto
en el servidor de base de datos como en el servidor de aplicaciones, servidor documental, servidor de reporting,
servidor de sede electrénica y carpeta ciudadana.

3.2.2. Patametrizacion

Los servicios a prestar por la empresa adjudicataria tienen que inchuir la parametrizacién inictal de todos los
modulos de la aplicacién con el fin de que cumpla todas las funcionalidades y requerimientos especificados en el
presente pliego.

Tienen que incluir Ia parametrizacién inicial del sistema de seguridad. Definicién de petfiles y usuarios de la
aplicacién.

Tienen que incluir la parametrizacion inicial de los listados e informes.

3.2.3. Migracion, adecuacion de las bases de datos.

Los servicios a prestar por la empresa adjudicataria tienen que incluit, s1 fuesen precisos, la migracién de daros del
actual sistema, as{ como todos aquellos documentos, solicitudes y/o plantillas que se encuentren actualmente
configurados en los aplicativos.

Dada la importancia de la informacién, la empresa adjudicataria deberd realizar un documento “plan de
migracién” y su procedimiento de migracion hacta la nueva solucién

Se valorari la existencia de procedimientos que controlen los procesos de carga de datos con utilidades a nivel de
usuanio para asegurar la calidad de los datos que entrarin al sistema, tanto para evitar duplicar informacién ya
existente, como para facilitar la georeferenciacién de los datos asociados al territotio.

Se estima un plazo de 18 meses para la ejecucién de los apartados 3.2.1,, 3.2.2, y 3.2.3.

3.2.4. Formacidn

Los servicios a prestar por la empresa adjudicataria tienen que incluir }a formacién del personal a 3 niveles;
- Usuarios
- Gestores
Direccién
1a empresa aportara una propuesta de calendario/cronograma (n° de grupos, n° de hotas, sesiones, metodologia

a utilizar, material auxiliar, etc.)

El horatio de formacién se fijard por mutuo acuerdo y se planificard en el tiempo de manera que coincida,
preferiblemente, con el periodo inmediatamente anterior a la puesta en marcha del médulo correspondiente.
3.2.5. Paso a explotacién

Los setvicios a prestar por la empresa adjudicataria tienen que incluir el seguimiento inicial de la puesta en
marcha de cada uno de los médulos, durante al menos los primeros seis meses. Por eso tendri que prever la
disposicién del personal necesario y especificar c6mo se realizaré la atencitn sea presencial o remota.

4. REQUERIMIENTOS TECNICOS
4.1. Arquitectura

La Arquitectura estard dividida en tres capas MVC {modelo, vista, controlador) basado en patrones de disefio y
programacion J2EE.

Se deberd de aportar una solucion para permitir el intercambio de informacion con otros sistemas basados en
protocolos SOAP/XML.

Permitir dividir el contenido estitico del contenido dindmico de la solucién aportada y poder utilizar sistemas de
balanceo de carga, ya sea por software como por hardware.
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Multiplataforma. La solucién aportada deberi de poder desplegarse en entornos basados en plataformas de
sistema operativo Windows o Linux.
4.1.1. Servidor de datos

El Servidor de datos tiene que estat implementado con el motor de Base de Datos Oracle 11g. No son objetos de
este concurso las licencias de base de datos.

Se valorari la capacidad y experiencia de las empresas en cuanto a su dominio de la administracién de este motor
de BBDD y su aportaci6n a la configuracién del mismo en las instalaciones del Ayuntamiento.

4.1.2. Servidor de aplicaciones

El servidor de aplicaciones serd de cédigo abierto utilizando JBoss versién 4 en adelante.
Tienen que especificarse claramente los productos y herramientas softwate utilizadas tanto en el disefic como
para la construccién de la solucién propuesta.
Se valorari el nivel de integracién de estas capas de la aplicacién, por lo tanto tendri que indicarse explicitamente
los métodos de integracion entre los difetentes componentes de la aplicacién.

4.1.3. Servidor documental

El Servidor documental tiene que estar implementado con el motor de Base de Datos Documentum. No son
objetos de este concurso las licencias de este gestor repositorio documental.
Se valorari la capacidad y experiencia de las empresas en cuanto a su dominio de la administracién de este motor
de BBDD y su aportacién a la configuracién del mismo en las instalaciones del Ayuntamiento.

4.1.4. Servidor de teporting

El Servidor de reporting tiene que estar implementado con el producto Actuate.

No son objetos de este concurso las licencias de este de reporting.

Se valorari la capacidad y experiencia de las empresas en cuanto a su dominio de la administracién de esta
herramienta y su aportacién a la configuracién del mismo en las instalaciones del Ayuntamiento.

4.2. Seguridad

Las ofertas tendrin que especificar claramente las soluciones que aportan « los procesos de seguridad Aid
(Autenticacion, Autorizacion, Auditoria).

Se requerird que la aplicacién disponga de las funcionalidades necesarias para el cumplimiento de la Ley de
Proteccién de Datos: autenticacién, autorizacién y auditoria.

El acceso de los usuarios se realizari a través de un protocolo web segura (HTTPS). La aplicacién deberd estar
provistz de las validaciones y mecanismos necesarios para su correcto funcionamiento.

4.3. Interfaz grifica, navegacion y consultas

Se requeriri que los médulos tengan una interfaz grifica de usnario amigable y que faciliten la navegacién a través
de diversas pantallas, enlazindolas segiin la relacion existente entre los objetos o médulos del sistema.

Se requetird que todos los médulos dispongan de un sistema 4gil y potente para realizar consultas y acceder a los
registros de la aplicacién.

Se valorari que todos los médulos que forman la aplicacién tengan la misma apariencia y sigan los mismos
criterios con respecto a funcionamiento e interfaz de usuario.

4.4. Modelo de datos

Se requerir la existencia de un Diccionario de Datos, que facilite la comprensién de la estructura de datos.

Se valorard que permita la inclusién de nuevos campos definidos por el usuario.
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Se requerird que permita asociar documentos 2 cualquier entidad con utilidades de operador. Estos documentos
se visualizarin en las pantallas de consulta de la aplicacién.
4.5. Generacidn e impresion de consultas e informes
Se requeriri que disponga de un sistema que pueda manejar el usuario final para la creacién de consultas y

cualquier tipo de informes, listados o documentos.

Se requerira que la herramienta permita la exportaciéon de los resultados en herramientas de ofimética estindares o
archivos de texto plano.

Se requerird que los listados e informes se puedan mostrar en pantalla, antes de imptimirlos.

Se valorard que esta herramienta base su funcionamiento en un catilogo de datos que visualice nombres de
campos y relaciones entre tablas de fotma ficilmente comprensible por el uswario.

Se valorari que esta herramienta esté disponible a nivel corporativo para todos los usuarios actuales y futuros.

Se valorari la capacidad de generacion de documentos en formato PDF, HITML y formato ofimitico (Open
Office o MS Word).

Se permitiri la gestién y utilizacién de marcadores ofimiticos en documentos de ese tipo.

4.6. Procedimientos masivos
Se requerird que la aplicacién disponga de manera transversal de una herramienta de planificacién de procesos

masivos,

Se requerird que se puedan planificar de manera inmediata, planificada o periddica en funcién de un calendario
establecido cualquier tipo de trabajo.

Se requetira que el lanzamiento de los trabajos no interrampa con el funcionamiento de la aplicacién.

Se requerird que los procedimientos masivos dispongan de una gestién independizada e mdividualizada de los
trabajos y de ficil uso para usuatios finales.

Se requeriri que la solucion para los procedimientos masivos este integrada en las propias pantallas de gestion.

4.7. Ayuda

Se valorara que la aplicacion disponga de ayuda on-line.

Se valorara que disponga de una ayuda interactiva estilo Wiki.
4.8. Documentacién

Los manuales de usuario y toda la documentacién del proyecto se entregarin en soporte digital y se
mantendri actualizada permanentemente con las nuevas funcionalidades y modificaciones realizadas en la
aplicacién.

4.9. Actualizaciones y cambios de version
La aplicacién tendrd que disponer de procedimientos y utihdades para realizar las actualizaciones de los

componentes del sistema (base de datos y fuentes) de forma metédica, sencilla.

Se valorari la existencia de procedimientos mediante los cnales las actualizaciones puedan implementarse en un
entorno de pruebas, donde el Ayuntamiento podri desarrollar sus propios test, antes del paso definitivo 2 un
entomo de Explotacién, todo eso bajo una sistemdtica clara y sencilla de desarrollar.



\'./
Leloa

UDALA-AYUNTAMIENTO
www.leioa.eu

Sc valorari la frecuencia y el calendario de nuevas actualizaciones previstas en la aplicacién.

5. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES
5.1. Gestion de Usuarios y Seguridad

El médulo de gestién de usuarios y seguridad TAO 2.0, podri ser sustituido por uno nuevo pero en todo caso
deberi sexr 100% compatible con el actual del Ayuntamiento y garantizando una administracién Gnica para todos
los sistemas actuales y nuevos.

- Se tendrin que poder identificar los usuarios y sus password, siendo el usuario tinico y utilizable por
todas las aplicaciones.

- En la gestién de la Seguridad y relacionando usuarios, tienen que poder asignarse roles de usuarios o
conjuntos de usuarios y sobre estos podrin asignarse el acceso a funciones, a ejecucién de tareas vy a
datos.

- Todas las aplicaciones de gestién que se oftecen tendrin que funcionar teniendo en cuenta el médulo de
seguridad.

Deberi ser posible la inclusién de los usuatios en grupos o conjuntos de usnarios, la inclusién de los
usuarios en sus servicios de tal forma que la gestién de los organigramas y de la organizacién pueda
mantenerse desde este niicleo central.

- Elsistema tendrd que ser lo bastante flexible como para adaptarse a cualquier tipo de organizacién.

5.2, Gestién de Personas

La base de datos de gestion de personas deberi de ser la que actualmente tiene el ayuntamiento TAO 2.0, més las
ampliaciones necesarias para el nuevo modelo que se plantea, y que supone el actual niicleo de informacion pata
las aplicaciones existentes

- La gestién de persona consistiri en un subsistema nuclear que integrari toda la informacién, que
disponga el Ayuntamiento respecto de un administrado, ya sea persona fisica o juridica, relativa a datos
identificativos, direcciones de notificacién, y datos de contacto, entre otros.

- Se requerird que de cada persona se almacene, como minimo, la siguiente informacién: identificador,
primer apellido, particula del primer apellido, segundo apellido, particula del segundo apellido,
nombre/razén social, NIF/Pasaporte..., tipo de persona {persona fisica/ jutidica, administracién piablica,
etc.), difetentes direcciones (normalizadas la del municipio), diversas cuentas bancarias, distintas formas
de contacto (teléfonos, direcciones de correo electrénico, fax).

- Sc requerird que permita guardar informacién del representante de las personas asi como otras
relaciones, documentos en formato digital.

- Se requeriri que permita guardar el origen histérico de los diferentes datos asociados

- Deberd permitir la depuracién de Ia informacién, sus relaciones, sus domicilios, asi como disponer de
controles de coherencia, ya sea para los datos ya existentes en un momento dado como para los datos
generados por la incorporacién de ficheros externos
Debera existir mecanismos de validacién del NIF que evite duplicidades e incoherencias, asf como
mecanismos para la administracién de personas que permitan depurar informacién y garantizar su
integridad.

- Asimismo deberd priotizar las diferentes direcciones que se dispongan del contribuyente en funcién del
resultado de las notificaciones, asi como cualquier otro criterio que resuite de necesatio para la
notificacién de deudas.

= Se requeriri que la aplicacién proporcione un acceso sencillo y ripido a la visién completa de toda la
informacién vinculada a una persona

- Se requeriri que la aplicacién proporcione avisos al nsuario sobre aspectos destacables de la informacién
de los contabuyentes (domiciliaciones, direcciones, vencimientos, etc) Estos avisos deberin ser
configurables para poder afadit aquellos que el Ayuntamiento considere relevantes.
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5.3. Gesti6én de Territorio

La base de datos de gestién de tertitorio deberd de ser la que actualmente tiene el ayuntamiento TAO 2.0, mis las
ampliaciones necesarias para el nuevo modelo que se plantea, y que supone el actual nicleo de informacion para
las aplicaciones existentes

Representari la estructura de objetos territoriales del municipio o municipios: parcelas, calles,
direcciones, codigos postales, tramos de caile... Todas las entidades de base tetritorial tendrin que estar
vinculadas a una instancia en la base de datos de terrtorio.

- Los elementos territoriales comunes a todas las aplicaciones tendrin que gestionarse desde entidades
genéricas estando contenida toda la informacién territorial.

- La gestion territodal tendri que incluir al menos los siguientes nucleos de informacion: Paises,
Provincias, Municipios, calles, niimeros de policia, Parcelas catasttales, Divisiones tetritoriales: Nicleos,
Distritos, Otros tramos de calle (fiscales, INE, etc).

- Toda la informacién terrtorial tendti que estar habilitada mediante campos expresamente disefiados
para referenciar esta informacion en mapas.

- La informacién Territorial de cada uno de las aplicaciones de gestién, que estarin relacionadas con el
nicleo territorial tendrdn que tener la posibilidad de accesibilidad a ver 1a informacion de forma grifica
con los navegadores web piiblicos o los que se disponga en el Ayuntamiento.

5.4. Gestor Documental

Se requerird una gestion documental para gestionar y distribuir de forma adecuada, con independencia
del canal de acceso.

- Se requetitd que se pueda realizar la definicién de los niveles de clasificacion

- Se requeriri que se puedan definit el namero de niveles que forman el cuadro de clasificacién asi como
la denominacién de cada uno de ellos.

- Se requeriri que se pueda definir los cuadros de fondos.

Se requerira la definicién de la ficha documental (metadatos)

- Se valorard que la definicion de la ficha documental se tenga en cuenta las recomendaciones de la
NEDA (basada en la ISAD(G)}.

- Se requetird que el sistema de gestor documental puedan definirse unas reglas de clasificacién y que por
tanto se correspondan a una serie documental concreta.

- Se requeriri la definicion de tipos documentales que forma el mapa documental del Ayuntamiento.
Permitiendo la normalizacion de las topologias documentales existentes y poder especificar
caracteristicas sobre ellas.

- Se requerird que toda documentacién almacenada en el Gestor Documental pueda ser reutilizable y que
por tanto en funcién de su vigencia pueda ser reutilizada.

5.5. Servicios de Sede electronica

La sede electronica definida como un apartado adicional del portal web municipal, y con dominio propio, se
llamard mediante un enlace disponible en la propia pigma web del Ayuntamiento de Leioa “www.leioa.cns”,
incluira los setvicios que la legislacién y el Ayuntamiento considere.

- El acceso a la sede electronica se establecerd y configurari mediante protocolo seguro (SSL) utilizando
un certificado de sede.

- Desde la sede electronica se accederi tanto a servicios de informacion piblicos como a los servicios
identificados.

- Los servicios electrénicos andnimos e wdentificados se alimentarin e interactuaran con los subsistemas
de gestion interna.
El sistema dispondri de identificacién ciudadana mediante certificado digital que se activard siempre que
se solicite el acceso a un servicio de caricter ptivado.

- Ofrecerd contenidos que informen en lo relativo a su funcionamiento y regulacién que faciliten el uso de
la misma por los ciudadanos. Como minimo deberi contener la siguiente informacion:



\/
Leioa

UDALA-AYUNTAMIENTO
www._leioa.eu

Fecha y hora oficial sincronizada con ROA
Mapa web

Bienvenida a la sede

Qué es la sede electrénica

Reglamento regulador sede electrénica
Titular de la sede electrénica

Carta de servicios electrdnicos

Firmas electrénicas reconocidas

Ayuda de Ia sede.

OO0 O0O0000QO0O0

- Incluiri un apartado en el que se publicari la informacion relativa a los trimites que el ciudadano puede
realizar con el Ayuntamiento.

© Deberi disponer de mecanismos para ayudar a su localizacién y bitsqueda por diferentes
criterios.

©  Una vez localizado el trimites se informari al ciudadano respecto a las condicionantes de
presentacién (plazo, tasas.), caracteristicas procedimentales (6rgano de tesolucién, plazos y
efectos del silencio administrativo) etc.

©  Se mostrari al cindadano los canales habilitados por el ayuntamiento pata realizar la gestién.

- Sedispondra de un apartado dénde publicar la normativa de la Corporacién.
- Oftreceri contenidos que informen en lo relativo a su funcionamiento y regulacién que faciliten el uso de
la misma por los cindadanos. Como minimo deberi contener la siguiente informacién:
© Incorporari el servicio para el cotejo y validacién de documentos electrénicos emitidos por el
Ayuntamiento con incrustacién del CSV permitiendo:

* Cualquier entidad u organismo ante el cual se presente un documento en papel
emitido por la Corporacién podri comprobat la autenticidad del documento.

* E! Servicio pemmitiri validar el documento, informarse de la fecha de emisién y
acceder a una copia electrénica del mismo con sellado de 6tgano y sellado de tiempo.

®  El Servicio permitird la descarga el documento.

- Se permitird desde la sede electronica acceder al calendario de dias habiles de 12 corporacién que se
utiliza en el sistema de registro de entrada y registro electrénico para registrar los tramites presentados
desde la sede electronica y/o de forma presencial en la oficina de atencion al cindadano.

- Seincorporard un sistema de registro electrénico que permitird la presentacién de solicitudes asi como la
aportacion de documentacién a expedientes abiertos.

© La presentacién del trimite por el registro clectrénico generard un justificante electrénico que
incorporari:

*  El nimero de entrada, fecha y hora de presentacién, fecha y hora de inicio de
cémputo de plazos, trimite presentado, interesado y, en su caso, representante.

* El justificante incorporard el CSV, sellado de oétgano y sellado de tiempo para
garantizar la autenticidad y originalidad del mismo y permitir }a comprobacién y
validacion del mismo a través del setvicio de validacién.

© FEl sistema deberd funcionar de forma integrada con el Libro General del Ayuntamiento que
tecogerd tanto las entradas realizadas desde el registro presencial como las efectuadas en el
registro electrénico.

o El sistema permitird registrar nuevas peticiones. Para ello mostrard al ciudadano la lista de
trimites que el Ayuntamiento haya habilitado al efecto. Seleccionado el trimite mostrard al
ciudadano la lista de documentacién que debe aportar indicando aquélla que es preceptiva para
la tramitacién del expediente.

© También se permitird la aportacién de documentos a un expediente abierto permitiendo al
ciudadano indicar el expediente al que se refiere la aportacién.
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© Asimismo se mostrari la lista de documentos solicitados cuando la aportacién se realice en
virtud de un requerimiento previo realizado por Ayuntamiento en la gestién del expediente.

© El sistema mostrard al ciudadano los documentos que pudiera haber presentado con
anterioridad al Ayuntamiento y podra reutilizar aquéllos que considere adecuados siempre y
cuando estén vigentes.

© Asimismo cuando el ciudadane aporte un documento nuevo de caricter reutilizable se le
ofrecerd 1a opcién de prestar su consentimiento para su uso futuro en otras gestiones que el
ciudadano pudiera llevar a cabo con el Ayuntamiento.

- Dezsde la sede electronica se habilitard un espacio que previa identificacidn permitird a los ciudadanos el
acceso a la informacién de caricter privado existente en los sistemas de informacién del Ayuntamiento.
©  Permitird la consulta de los asientos registrales tanto del Libro de entrada como del Libro de
salida.

o Ofrecerd anotaciones de fegistro. Permitiri el acceso 2 consultar informacién de las
anotaciones del libro general de entrada y salida y permitird acceder también a los documentos
aportados o remitidos.

o El servicio de consulta de expedientes permitiri el acceso y consulta de la informacién de los
expedientes administrativos en calidad de interesado y representante legal.

o Permitird consultar la fase y el estado de tramitacién del expediente.

© Podri habilitarse la consulta hasta el nivel de actuacién para aquéllas que el Ayuntamiento
considere como consultables.

© Pedrin habilitarse también la consulta de los documentos administrativos. Respecto a éstos,
para dar cumplimiento a la LOPD, se permitiri vinica y exclusivamente el acceso a los
documentos aportados por el ciudadano y los requerimientos y notificaciones dirigidas a él.

o El sistema deberi permitir configurar qué tipo de informacién de cada expediente se mostrar
al ciudadano de la aplicacién de gestién, sin necesidad de programacién.

5.6. Repositorio de documentos

El objetivo serd la creacion de una base de datos central de documentos, utilizando el gestor documental
existente, donde poder almacenar y recuperar todos los documentos bajo los signientes criterios:

- La Ordenacién y clasificacion de los documentos en el Repositorio se basari en el Cuadro de
Clasificacion Archivistica de ia Corporacion,

- Se dispondri de un tnico modelo de ficha documental para todos los documentos que deberi seguir las
tecomendaciones de la Norma internacional de Descripcién archivistica JSAD (G)).

5.7. Gestor documental

El sistema deberi tener en cuenta las recomendaciones y especificaciones de las Normas Técnicas de
Interoperabilidad del documento electrénico y de Politica de firma electrénica.

El objetivo sera evitar la acurnulacién sistemitica de documentos y expedientes electronicos lo que significaria
trasladar el habitual caos actual de expedientes y documentos dispersos por las gavetas de los empleados piblicos,
los archivos departamentales y el archivo central, al mundo electrénico.

Para evitarlo serd necesaric que cnalguier asunto o documentos que gestione la corporacion sea, desde origen,
catalogado, clasificado y tratado sobre la base de una tnicas reglas evitando un tratamiento diferenciado en
funcién del canal utilizade por el ciudadanc o la unidad administrativa/empleado piiblico que lo gestione.

El objetivo es, por tanto, la incorporacion desde origen de los documentos en el Repositorio Central de Cada
Corporacién conforme un tGnico modelo de ficha documental y clasificados conforme a su Cuadro de
Clasificacién archivistica lo que permitird acometer la fase de archivo de los expedientes en condiciones adecuadas
evitando reclasificar los expedientes cuando se transfieren al archivo y rompiendo con la tradicional dicotomia
entre Ja fase activa y la de archivo.

El gestor documental deberi llevar, por tanto, un control sistemético de la creacién, captura, mantenimiento, uso,
distribucién y conservacién de todos los documentos y que se articulard sobre los signientes requerimientos:

8



\'/

Leloa

UDALA-AYUNTAMIENTO
www.leioa.eu

- Permitird identificar las diferentes tipologias documentales que se gestionan en el Ayuntamiento y
configurar las politicas de gestién de cada tipologia en lo que se refiere a:

Incrustacién Cédigo Seguro de Verificacién (CSV)

Caracteristicas del proceso de escaneado

Tipo y caracteristicas de la firma de los documentos internos y de salida

Tipo y caracteristicas de la compulsa electrénica de los documento de entrada origen papel
Validacién de la firma

Condiciones de reutilizacién de los documentos de entrada que aportan los ciudadanos

Reglas para su Clasificacion archivistica automatizada y cumplimentacién automatizada de
metadatos a pattir del contexto desde el que es zportado.

00000 O0OO0

Todos los sistemas de gestién deberin aplicar estas politicas para garantizar el tratamiento seguro y homogéneo
de los documentos.

- Sistema de clasificacién y desctipcién archivistica.

© Los documentos deberin contar con una ficha documental descriptiva que incorpore de una
manera automdtica y transparente los metadatos correspondientes al documento disponibles en
el asiento registral o expediente al que se refieren.

© El modelo de ficha documental seri Gnmico para todos los documentos y seguiri las
especificaciones de la Norma Internacional de Desctipcion Archivistica (ISAD(G).

o Entre los metadatos propios de Iz ficha documental de todos los documentos del sistema,
deberin considerarse los propios de la archivistica, teniendo que constar comeo minimo el de
serie documental y ubicacién fisica del documento, al objeto de tener prevista la implantacién
del archivo electrénico.

0 Todos los documentos deberin ser clasificados autométicamente en una estructura jerirquica
de cuadro de clasificacién. El sistema permitird implantar varios fondos documentales y definir
su propia estructura: niveles productotes, niveles de clasificacién y unidades documentales
necesarias.

© Ll sistema permitiri realizar bisquedas documentales por sus metadatos tanto desde los
distintos sistemas de gestién como desde el propio gestor documental obteniendo una lista de
documentos y siendo posible acceder a la ficha documental de cada uno.

5.8. Digitalizacién (ON LINE)

La Plataforma de Tramitacién electrénica utilizard un componente Applet bajo licencia de uso de su propietario,
T-SYSTEMS, e integrado con las aplicaciones existentes, que ofrezca la opcién de digitalizacién de documentos
desde el motor de tramitacién.

El subsistema de Digitalizacién gestionari los subprocesos de escaneado de los documentos aportados teniendo
en cuenta las politicas establecidas para cada tipo de documento.

El proceso de digitalizacién de documentos estard totalmente integrado con la gestién documental y por tanto los
documentos de entrada escaneados seguirin todos los criterios de catalogacién, tratamiento y clasificacion
archivistica establecidos por la Corporacién en el sistema de gestién documental,

5.9. Portafirmas y Firma Electrénica

El ayuntamiento dispone de un portafirmas TAO y cualquier de firma electrénica que se requiera en el 4mbito de

este proyecto, debe ser integrado en el mismo o en una evolucién de este.

El sistema de firma permitird la compulsa de los documentos de entrada asi como la firma de los documentos
emitidos por el Ayuntamiento.

- El médulo de Firma Electronica ofrecerd permitird la firma digital de documentos mediante certificados
emitidos por un amplio rango de Autoridades Certificadoras.

9



\/
Leloa

UDALA-AYUNTAMIENTO
www.leioa.eu

El médulo ofreceri la funcionalidad necesatia al menos para:

© Validar certificados
o Firmar documentos
© Estampar Sello de Tiempo a la firma

- El sistema permitird la firma electrénica en formato PAdES, PAdES-T, PAJES-LTV, XAJdDES-T,
XAdJES-XL.

La plataforma de firma debera utilizar, cuando menos, la plataforma de validacion @FIRMA para los
servicios de validacion y sellado de tiempo.

- El sistema deberd permitir manifestar la firma clectrénica en el documento, incrustando en los
correspondientes pies de firma la imagen digitalizada de la firma manusctita, asi como informacién del
certificado utilizado para la misma.

- El sistema permitrd la firma del documento por uno o varos firmantes pudiende configurar el
Ayuntamiento los circuitos de firma necesarios para gestionar la firma de los documentos que gestiona.

- La firma podri realizarse por los tramitadores directamente desde el motor de tramitacién de
expedientes o subsistema de registro o enviarse desde éstos a un determinado circuito de firma.

Los usuarios que han enviado un documento a un circuito de firma podrén seguir el estado del proceso
de firma desde los sistemas de gestion desde los que se ha realizado el envio.

- El subsistema dispondrd también un Portafirmas electrénico para que responsables politicos y técnicos
puedan visualizar sus documentos pendientes de firma, firmados o rechazados y desde el cual podrin
firmar, visar o rechazar documentos de forma individual o masivamente.

- El portafirmas electrénico deberd permitir que el usuatic, antes de firmar el documento, pueda consultar
el resto de documentos relacionados con el mismo por formar patte de un mismo expediente, aplicando
no obstante las reglas de seguridad de acceso a la informacién definidas.

- Desde el portafirmas electrénico deberd poder realizarse el seguimiento de aquellos documentos que el
usuario tenga pendientes de firmar, visar y los que haya firmado, visado o rechazado.

- La Plataforma también dispondri de un portafirmas electrénico para dispositivos méviles. TOS y/o
ANDROID.

5.10. Registro de entrada y salida

El sistema garantizari la fe publica del registro dejando constancia en cada asiento Registral de toda la
informacion que se exige la normativa. Los datos de fe publica se protegeran para que no sean modificados
{podrin medificarse sélo por determinados usuatios exigiéndose en este caso que cualquier alteracién se lleve a
cabo mediante la correspondiente diligencia).

Serd flexible y ficil de usar tanto en las prestaciones de configuracién como en los procesos de gestién y dard
cobertura a miltiples modelos de gestién del registro (centralizados y descentralizados y mixtos).

Estari orientado pata poder realizar una gestion 100% electronica lo que comportari:

- Seintegrari con el Registro electronico permitiendo consolidar las entradas que se hayan realizado desde
éste y gestionar su distribucidn a las unidades gestoras competentes.

- Se integrara con el compoenente de digitalizacién, gestién documental y firma electronica permitiéndose
de este modo la digitalizacion y compulsa de los documentos apottados en sopotte papel.

iones n ti jonar los siguientes procesos:

5.10.1.Registro de entrada:

© Validacién y consolidacién procedentes del registro electrénico.

Alta de asientos registrales.

Emisidn del justificante de entrada.

Catalogacién de los asuntos (tipo de solicitud de nueva peticién) o vinculacién de la aportacién
al expediente.

o000
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©  Gestién de los documentos aportados:

Generaci6n de codigo barras y sellado de documentos.

©  Obtenci6n de copias electronicas a partir de la digitalizacién y compulsa de documentos papel
(desasistida con sello de érgano o mediante firma de funcionario piiblico) segin la politica
establecida para la categotia documental.

©  Distribucién electrénica de asientos y de la documentacién aportada.

© Aceptacién/rechazo descentralizado de los asientos registrales por unidades administrativas
externas ¢ internas.

© Gestién de los asuntos registrados teniendo en cuenta las condiciones de control de acceso y
seguridad establecidas en el procedimiento/ expediente:

o]

= Alta de expediente.

®  Tramitacién de las aportaciones a expedientes en tramitacién.

5.10.2. Registro de salida

O  Se permitira el registro automatizado de asientos registrales de notificaciones emitidas desde la
gestion de expedientes.

© Se permitiri el registto descentralizado de anotaciones manuales en las unidades
administrativas y envio al gestor de notificaciones para la prictica de la notificacién.

5.10.3. Gestion de Libros

© Cierre diario/anual de libros para preservat la funcién de fe piblica y proceso de reapertura
diligenciado para subsanar errores materiales.

© Modificacién diligenciada de los datos de fe piblica del asiento registral limitada a usuarios
antorizados.

© Redireccionamiento de asientos del libro rechazos por las unidades administrativas.

5.11. Gestidn de expedientes

Dentro del alcance del proyecto se deberin dejar definidos en todo su desarrollo, al menos 150
procedimientos
- El sistema permitiri disponer de un catdlogo de procedimientos:

©  Permitiri su clasificacion por familias a fin de facilitar su localizacién,

© Dispondri de una ficha para recopilar la informacién de caricter piblico respecto a las
condiciones de presentacién y caracteristicas procedimentales 2 fin de poder publicar la
informacion en la Sede electrdnica del Ayuntamiento.

- Permitiri configurar procedimientos complejos con fases especificas, estados, actuaciones
condicionadas, plazos),.. y también procedimientos sencillos. Asimismo podrin implementatse
procedimientos de gestion vertical como los de gestion transversal.

- El subsistema dispondri de un control de versiones.

- Para definir las reglas de gestion de cada procedimiento permitiri configurar:

© Las diferentes tipologias de trimites del ciudadano que puedan dar lugar a la creacién de un
expediente del procedimiento.

6 Las calidades en las que pueden actuar los distintos interlocutores que intervienen en los
expedientes (interesado, representante, denunciante, licitador, adjudicatario. . .etc.)

© Las clases (2 instancia de parte interesada/oficic) y motivos de inicio (denuncia, solicitud. . ),

Las fases de tramitacién: adaptables a las necesidades de cada procedimiento.

© Los estados de tramitacién para facilitar el seguimiento del estado de situacién a los empleados
piablicos y a los cindadanos.

© Las actuaciones y subprocesos del procedimiento con los condicionantes para ser ejecutadas.

0
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© FEl subsistema deberd incorporar las tipologias de actuaciones y subprocesos de tramitacién
habituales que ya incorporen la logica procedimental de cada tipo de actuacién
(requerimientos/aportaciones, informes, propuestas de resolucién/resolucién, finalizacién del
expediente, paralizacién del expediente y reapertura,.. etc.).

© Los plazos de resolucion y plazos de interrupcion (subprocesos de requerimientos)
disponiendo de mecanismos para realizar su control y seguimiento.

o El sistema permitird configurar para cada procedimiento qué usuarios pueden dar de alta
expedientes, podrd incluir actuaciones o encargarlas a otros usuarios y qué usuarios podrin
acceder consultarlos.

o El sistema contara con una serie de datos para todas las tipologias de expedientes v deberi
permitir crear nuevas estructuras de datos pata procedimientos especificos.

o El sistema permitiri configurar plantillas de documentos con el texto fijo, variables del
expediente a fusionar y pie de firma que corresponda.

o Paralos plantillas de notificacién se podran definir las caracteristicas de la notificacién.

o Se podri activar y desactivar temporalmente el acceso del procedimiento a los servicios de
tramitacion de la sede electronica.

El sistema dispondri de un escritotio virtual para mostrat de forma grifica a los empleados piiblicos la
lista de expedientes o tareas que tiene encima de su mesa visualizindose ficilmente sus tareas pendientes
o las que debe promover. Desde el escritorio podri acceder a la consulta o tramitacién de los
expedientes.
El motor de tramitacién debera aplicar las reglas de seguridad y de caricter procedimental configuradas
en el procedimiento y orquestard los subprocesos de gestion (Registto entrada, Requerimientos,
informes, propuesta, resolucion, notificacién...) con la finalidad de formar el expediente electrénico
interoperable.
© Recopilaréd de forma ordenada todos los documentos electrénicos aportados al expediente ¥
emitidos desde el mismo.
© Permitiri realizar el foliado electronico del expediente mediante la generacion del
correspondiente el indice electrénico conforme la “Norma Técnica de Interoperabilidad del
Expediente electronico”.

5.12. Gestor de dectetos y resoluciones

El proceso de gestibn para 1z aprobacion de propuestas de resolucion debera realizarse integramente en soporte
electrdnico produciendo resoluciones electronicas y libros electrdnicos de Resoluciones.

Deberi funcionar como un subproceso de la tramitacién de los expedientes: las propuestas de
resolucion que se emitirin desde los expedientes y una vez firmadas por los cortespondientes
responsables, sc trasladan automiticamente a este subsistema encargado de llevar a cabo la gestién de la
aptrobacion por el drgano de resolucién competente.

Permitiri gestionar el proceso de aprobacién de propuestas de resolucién a aprobar por érganos
unipersonales.

Permitird gestionar los acuerdos de los organos consultivos incotporando al expediente el
correspondiente dictamen que seri sometido a aprobacién por el drgano de resolucion correspondiente.

Las propuestas de resclucién podrin aprobarse de forma individual (sélo una propuests) y también
colectivamente (pata un conjunto de propuestas de resolucién).

Todas las actuaciones del subproceso se tegistrarin automaticamente en el expediente origen de manera
que los responsables de gestion de los distintos expedientes puedan conocer en cualquier momento el
estado de situacién del subproceso de aprobacién.

Las resoluciones, una vez firmadas electronicamente, se incorporan automiticamente en el libro
electronico de resoluciones.

5.13. Censos

El sistema permitird definir y gestionar los registros habilitantes y censos del Ayuntamiento.

Para cada tipologia de censo podri configurarse:
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© Los datos especificos que catacterizan a las unidades # censar vinculando una estructura de
datos previamente definida.

© Las operaciones que puedan realizarse sobre las unidades censadas.

© Los usuatios que podrin ejecutar cada una de las operaciones.

- El médulo deberi poder funcionar:
© De forma auténoma sin necesidad de ser activado por ningiin procedimiento permitiendo que
los usuarios autorizados realicen operaciones censales de alta, baja, actualizacién sobre las
unidades censadas.
©  De forma integrada con uno o varios procedimientos administrativos.
© De forma mixta directamente desde la gestién del censo y desde la tramitacién de un
expediente.

5.14. Notificaciones

Este subsistema recogeri de los subsistemas de gestién toda la informacién necesatia para gestionar las
notificaciones por los diferentes tipos y formas de envio habilitados por la Corporacién. Ejecutari los
subprocesos de envio a correos/agentes notificadoses y al buzén de notificaciones por comparecencia en Sede y
el subproceso que se ocupari de gestionar el resultado de la prictica de la notificacién para trasladarlo al
expediente origen.
- Permitird la implantacién como medio de notificacién la Comparecencia en Sede de la Corporacién para
ello se requerira:
©  Que el sistema permita habilitar a nivel de procedimiento este medio.
©  Que el sistema permita recabar el consentimiento del ciudadano que deberd poder subscribirse
al servicio.

El sistema solo aplicari este medio como preferente cuando se den ambas circunstancias.

5.15. Firma mévil

Se incorpotarin extensiones del sistema de gestién que permitan realizar las siguientes consultas y gestiones desde
dispositivos méviles:
~  Firma mévil:
©  Los usnarios podrin acceder 4 los documentos firmados, rechazados y pendientes de su firma
o visado de forma ficil e intuitiva.
© Lo usuarios podrin acceder al contenido de los documentos que daban firmar o visat asi como
a otros documentos que hayan anexado al citcuito de firma para facilitar la decisién.
© La firma se podri realizar de forma individual para cada documento o de forma masiva para un
conjunto de documentos previamente seleccionados.
© Elproceso de firma permitird incorporar al usuario comentatios.
o  El proceso de rechazo permitiri también incorporar comentarios asi como seleccionar de una
tabla los motivos de rechazo que se hayan tipificado por la Corporacién.
5.16. SAC/ATC.

El sistema incluird una gestién centralizada de incidencias, permitiendo al Ayuntamiento realizar un seguimiento
de las mismas. Estari integrado con la plataforma actual de manera que permita a los usuarios su consulta desde
un anico punto..

6. EJECUCION DEL PROYECTO

El adjudicatario tendri que presentar una relacién de los servicios genéricos que se consideren adecuados para la
puesta en marcha del proyecto.
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6.1. Equipo de trabajo. Planificacion y Metodologia a utilizar.

- El adjudicatario nombrari al Jefe de Proyecto y el Ayuntamiento propondri un interlocutor y un equipo
de supervision y coordinacion del trabajo durante el iempo de duracién del proyecto.

- Se presentard un plan de proyecto que incluird el andlists previo, el disefio técnico, el desarrollo, las
pruebas y la implantacion junto con el plan de formacién del personal y puesta en marcha.

- Con el plan de proyecto, el adjudicatario propondri los mecanismos de coordinacion y seguimiento que
considere adecuados.

- El adjudicatario presentara la metodologia a utilizar para la ejecucion del proyecto.

En Leioa, a 5 de octubre def2.017

diola
TAY. Letrado

14



