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PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DE SUBMINISTRAMENT D’UN
SISTEMA DE GESTIO D’EXPEDIENTS ELECTRONICS (BPM) AL CONSELL COMARCAL DE
LA GARROTXA | L’ADQUISICIO DE LLICENCIES | SERVElI DE MANTENIMENT PER ALS
ANYS 2017 A 2020

Clausula 1. Objecte del contracte:

L’objecte principal del contracte és el subministrament i implantacio de les aplicacions necessaries
per donar compliment a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques i normatives publicades amb anterioritat que sén paral-leles. Aquest
subministrament suposa la implantacié d’'un gestor d’expediens com a component principal del
contracte que permeti la simplificacid, automatitzacio i optimitzacié dels processos administratius
del Consell Comarcal de la Garrotxa.

Aixi mateix, per tal de reaprofitar les plataformes i eines proporcionades per altres administracions
supramunicipals (principalment les subministrades per el Consorci Administracié Oberta de
Catalunya), caldra que les aplicacions subministrades permetin la interconnexié amb aquests
altres serveis descrits en la clausula 2 del present plec de condicions técniques.

El sistema a implantar haura d’estar format, com a minim, pels seglients components:

- Una aplicacié per a la gestié del registre d’entrades i sortides de documents que permeti
les tasques de registre, gestio i tragabilitat, tant dels documents en tramitacié presencial
com telematica, aixi com la interoperabilitat amb la resta de els aplicacions.

- Una aplicacié per a la gesti6 dels expedients administratius que doni suport a la gestio,
seguiment i tracabilitat dels tramits.

- Un modul de gesti6 dels actes i acords que doni suport a les necessitats relacionades amb
els organs de govern del Consell (Comissio Informativa General, Junta de Portaveus, Ple,
Comissi6 Permanent del Consell de Presidéencia, Consell de Presidéncia, Comissio
Especial de Comptes), aixi com la gestié de convocatoria i tramitacidé associada a aquests.

- Una plataforma de tramitacié interna que permeti I'execucié dels processos definits al
gestor d’expedients.

- Un gestor de documents que permeti emmagatzemar tots els documents electronics
generats o0 annexats mitjanant la definici6 de categories de documents i metadades
associades.

- Una eina de portasignatures que permeti la signatura digital centralitzada de tots els
documents i processos integrats a I'eina de gestié d’expedients.

- Les eines i moduls transversals necessaris per garantir la funcionalitat requerida per la Llei
39/2015, en matéria de gestié d’autenticacio, certificacié i documentacié i comunicacio
electronica.

Addicionalment a la implantacié d’aquestes aplicacions caldra afegir els corresponents serveis de
consultoria i formacié per a la implantacié dels procediments especificats en les clausules 3 a 10
del present plec aixi com els necessaris per a la configuracio i posada en funcionament de tot el
sistema.
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Clausula 2. Connexié amb eines del Consorci AOC

El sistema que s’haura d’'implantar ha destar integrat i interactuar amb les eines d’administracio
electronica que el Consell Comarcal de la Garrotxa té amb el Consorci Administracié Oberta de
Catalunya i que son:

- eNOTUM

- MUX

- eTRAC

- ViaOberta

- Plataforma de Serveis de Contractaci6é de la Generalitat de Catalunya
- Servei de validacio PSIS

Clausula 3. Requisits del registre d’entrades i sortides

El sistema de registre d’entrades i sortides que es vulgui implantar ha de permetre, com a minim,
les funcionalitats seglents:

- Realitzar d’anotacions presencials aixi com incorporar les anotacions telematiques que
provinguin de la carpeta del ciutada o d’ens supramunicipals (EACAT, eFACT).

- Gestionar multiples llibres.

- Realitzar d’anotacions de finestreta unica.

- Registrar la informacié de multiples interessats diferents del principal.

- Adjuntar documents a les anotacions d’entrada i sortida.

- Impressié d’un segell amb les dades de I'anotacié en una impressora d’etiquetes o en un
sistema de transferencia térmica.

- Enviar copies telematiques, mitjancant un sistema que no generi paper, a qualsevol
responsable de les unitats organitzatives a qui van dirigits els documents d’entrada.

- Generar anotacions simples tant d’entrada com de sortida i que es puguin completar amb
posterioritat, mantenint el nUmero i dates originals del registre.

- Cercar anotacions en els diferents llibres de manera senzilla aixi com les anotacions
associades.

- Imprimir, llistar, exportar les dades relatives a les anotacions dels diferents llibres un cop
filtrades o no.

- Generar justificants d’entrada tant d’entrades normals com d’entrades simples.

- Permetre esmenar o anular registres depenent del rol.

Clausula 4. Requisits del gestor d’expedients

El sistema de gestié d’expedients que es vulgui implantar ha de permetre, com a minim, les
funcionalitats segients:

- La incorporacié de I'actual Quadre de Classificacié del Consell Comarcal de la Garrotxa
per a la obertura d’expedients i claus d’arxiu. A més, la creacié de noves claus s’ha de
poder fer de forma senzilla.

- Automatitzar d’inici els expedients, ja s’obrin internament o mitjangant una peticié externa.
En el segon cas, l'usuari tramitador ha de poder decidir si la documentacié rebuda
externament forma part d’'un expedient ja obert o cal obrir-ne un de nou.
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- Annexar documents escanejats.

- Generar documents electronics basats en plantilles predefinides.

- Aplicar politiques de signatura als documents generats.

- Cercar expedients amb un motor de cerca que permeti multiples filtres.

- Monitoritzar I'estat d’execuci6 dels expedients depenent del rol assignat.

- Monitoritzar I'estat d’execucio per tipologies d’expedients o per estats d’execucio.

Clausula 5. Requisits del gestor d’acords, decrets i actes

El sistema de gestio de les actes i els acords que es vulgui implantar ha de permetre, com a
minim, les funcionalitats segtents:

- Gestionar de forma integral les sessions dels organs resolutoris del Consell (des de la
generacié d’una proposta fins a la notificacio i arxiu de I'actuacio).

- Signar digitalment tota la documentacié que ho requereixi mitjangant el portasignatures.

- Notificar les convocatories mitjangant notificacié electronica i vinculades amb el registre de
sortides.

- Reudtilitzar la informacié de les propostes a fi que la generacio dels acords, notificacions i
certificats es faci de forma automatica.

- Generacio dels llibres dels diferents organs col-legiats.

- Retrocedir la tramitacio d’'un acord per rectificar-ne errors (només personal autoritzat).

- Generar el Llibre de Decrets

- Fer consultes de forma rapida i senzilla per tipologia de documents (propostes, certificats,
notificacions, decrets, etc) aixi com per sessions 0 mitjangcant cerques avancades
d’interessats, temes o claus d’arxiu.

Clausula 6. Requisits del control de documents

El sistema de gesti6 de documents creara i mantindra una base de dades on quedaran
emmagatzemats tots els documents gestionats i ha de permetre, com a minim, les funcionalitats
seguents:

- Definir categories de documents per a la seva classificacio.

- Associar politiques d’accés a les tipologies documentals.

- Establir heréncies per tal que, un cop s’entra la documentacié per registre d’entrades o
escaneig, sigui accessible per altres aplicacions que ho necessitin. Aquestes herencies
han d’acomplir els criteris de seguretat d’accés que marqui el Consell Comarcal.

- Cercar documents per tipologies

- Cercar documents per contingut

- Incorporar metadades al document com poden ser, entre d’altres, les que determina
'Esquema Nacional d’'Interoperabilitat.

- Permetre la validacié de documents electronics.

- Extreure llistats per tipologia, contingut, series documentals, etc.

- Gestionar la documentacié i permetre’n I'accés extern mitjangant hiperenllagos que poden
ser utilitzats de forma externa.

- Gestionar documents openxml (Microsoft Office)

- Gestionar documents opendocument (OASIS)
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- Adjuntar documents digitals en qualsevol format (PDF, JPG, PNG, etc) i la seva edicio
sempre d’acord amb les politiques d’accés i, per tant, que l'usuari tingui instal-lat el
programa o visor corresponent.

Clausula 7. Requisits del portasignatures

El portasignatures ha de ser un modul que permeti realitzar les signatures electroniques dels
documents que es vagin generant durant la tramitacié i ha de permetre, com a minim, les
funcionalitats seguents:

- Signar de forma individualitzada o bé conjuntament grups de documents.

- Visualitzar el document a signar

- Permetre el rebuig de la signatura.

- Enviar correus a les unitats tramitadores sobre I'estat de signatura o rebuig.

- Enviar correus d’avis als signataris i opcié a desactivar aquesta opcié a peticié de l'usuari
signador.

- Signar la documentaci6 amb certificats expedits per les autoritats de certificacio
reconegudes per a l'autenticacio i signatura digital avangada: Catcert, FNMT, etc.

- Signar documents des de qualsevol maquinari mobil (teléfon o tablet).

Clausula 8. Requisits del nucli d’informacié

El nucli d’informacié de tercers ha de ser un modul que permeti, com a minim, les funcionalitats
seguents:

- Importar la base de dades de BackOffice que té actualment el Consell Comarcal.

- Crear i modificar tercers (particulars, empreses o organismes)

- Veure la tragabilitat de les dades del tercer (qui les ha modificat)

- Definir qui pot crear o modificar dades de tercers

- Incloure documentacié annexada al tercer (fotocopia del DNI, certificats, etc) i que aquesta
sigui visible per tots els expedients en que el tercer, n’és interessat.

- Incloure totes les dades dels tercers com ara les adreces, teléfons, etc. i que permeti la
visualitzacié o no (grups d’usuaris) de documentacié annexada (LOPD).

- Agrupar diferents interessats que, per error material, s’han creat amb noms diferents pero
son el mateix.

- Utilitzar les dades entrades com a camps reutilitzables en la documentacié que es generi
des del Consell.

Clausula 9. Requisits de I’entorn d’administracié del sistema:

- Permetre la incorporacié del usuaris i grups d’usuaris del Consell

- Permetre implantar un sistema de permisos associats a usuaris o grups d’usuaris i per
cada modul.

- Permetre modificar de forma facil la identitat d’'un usuari o les seves dades de contacte.

- Dissenyar procediments genérics que puguin ser replicats de forma senzilla a altres
procediments.

- Incorporar procediments d’altres ens (reutilitzacio).
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- Dissenyar procediments especifics mitjangant una interficie entenedora, planea i que faciliti
la tasca de parametritzacio.

- Crear subprocediments que poden ser comuns a diferents fluxes i permetre posar-1os i
modificar-los de forma senzilla.

- Definir terminis de tramitacio de les diferents fases d’'un expedient.

- Establir un sistema d’alarmes de control de terminis per facilitar 'execucié del procediment.

- Poder disposar d’un rol d’administrador unic per tal de poder monitoritzar les accions dels
usuaris en els diferents moduls.

- Permetre rectificar desviacions en les accions realitzades per els usuaris.

- Parametritzar plantilles d’emplenament d’assentaments en el registre d’entrades i sortides
a fi de facilitar les tasques de registre.

- Definir rols a nivells d’usuaris, grups d’usuaris o unitats organitzatives per a I'execuci6 de
es diferents fases de tramitacié dels expedients.

- Monitoritzar la tracabilitat de les actuacions realitzades a I'expedient amb informaci6 de
'usuari, hora i data de realitzacié de les accions.

Clausula 10. Requisits de la plataforma d’interconnexié amb altres sistemes externs

La solucié proporcionada per I'adjudicatari haura d’incorporar una plantaforma d’interconnexio
amb tots aquells sistemes i plataformes extrenes necessaris per satisfer els requisits
d’interoperabilitat exibits per la Llei pel que fa a transmissié telematica de dades i documents
electronics procedents de les administracions, passarel-les de validacié de certificats electronics,
pasarel-les de pagament, pasarel-les de comunicacié per SMS i e-mail, etc.

La plataforma a més de permetre la integracié amb els serveis existents del Consorci AOC ha de
disposar dels mecanismes per poder ser integrada en un futur amb altres sistemes externs que
puguin apareixer.

Clausula 11. Idioma

Tots els moduls han d’estar disponibles, com a minim, en catala i castella.

La documentacié referent al programa, haura d’estar com a minim en castella i/o catala.

Clausula 12. Webservices

El sistema haura de suportar web services per a l'intercanvi d’informacié amb altres aplicacions
externes.

Clausula 13. Instal-lacié i Configuracié

Caldra presentar una proposta per a la instal-lacié de I'aplicacié i la configuracio de les aplicacions
on s’hi fara constar una planificaci6 temporal amb els recursos que es posaran per part de
'empresa licitadora, els que es requeriran que hi posi el Consell Comarcal i una previsio de
durada aproximada.
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Clausula 14. Formacio i documentacio

La implantacié d’aquestes aplicacions requereix que es realitzi una formacié als usuaris de
'ajuntament per a I'aprofitament de totes les funcionalitats. S’exigein un minim de 25 hores de
formacio que podran ser incrementades pels licitadors en les seves proposicions

Aquesta formacio es realitzara als usuaris avancats de cada area o servei per tal que aquests
transmetin el seu coneixement a la resta d’'usuaris.

Per tant, les ofertes presentades per els licitadors hauran de preveure la formacié avancada a
aquests perfils d’usuaris.

La formacié especifica a la resta d’'usuaris es realitzara amb recursos propis i orientada a perfils
concrets de cada usuari.

L’empresa haura de elaborar i lliurar els manuals explicatius del funcionament de les aplicacions i
moduls instal-lats. Aquesta documentacié ha d’incloure tant la part de I'usuari tramitador com la
part técnica de configuracio i gestio avancada.

Després del procés de formacio, el personal designat per el Consell, haura de ser capag, com a
minim de:

- Registrar documents d’entrada i de sortida.

- Donar d’alta un expedient.

- Incorporar documentacio a un expedient.

- Operar amb les plataformes del Consorci AOC des del sistema BPM.

- Realitzar el procés de signatura electronica dels documents.

- Extreure una copia auténtica d’'un document i comprovar la seva validesa.

Després del procés de formacié sobre configuracié i gestio avangada, els usuaris designats,
hauran de ser capacos de, com a minim:

- Poder donar suport dels dubtes basics sobre funcionament de I'aplicacio.

- Poder detectar i derivar possibles incidéncies, malfuncionaments o millores de I'aplicacio
que, posteriorment, es derivaran a I'adjudicatari per a la seva resolucié d’acord amb la
clausula 15 d’aquest plec de condicions técniques.

- Conéixer el procediment per donar d’alta un usuari i assignar els rols necessaris per al seu
funcionament dins del sistema.

- Tenir coneixements suficient per poder realitzar la formacio de nous usuaris que accedeixin
al sistema.

- Poder modelitzar i diagramar procediments dins de I'eina de gestio.

- Tenir el coneixement per reassignar tasques, retrocedir tramits i anul-lar accions.

Clausula 15. Manteniment i suport

Una vegada finalitzat el pla de formaci6 i posada en marxa del sistema, els usuaris avancats del
Consell Comarcal, donaran el suport de primer nivell als usuaris i aquests hauran de poder rebre
un suport de segon nivell per incidéncies més complexes que puguin requerir coneixements més
especifics, per reportar anomalies o propostes de millores detectades a 'aplicacié.
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Cal diferenciar el suport en dubtes, que cal garantir una resposta en un maxim de 24 hores i en
incidencies (problemes de configuracié, errors... ) que cal garantir una resposta en un maxim de
48 hores. Aquests temps de resposta s’hauran de complir en un minim del 90% de les ocasions.

Caldra disposar d’un canal d’'urgencies on el Consell podra fer una consulta i caldra donar una
resposta en un maxim de 2 hores. Aquest volum de consultes d’incidéncies no superara el maxim
del 10% del volum total.

Dins del manteniment de l'aplicacié és imprescindible I'evolucié del sistema. Es necessaria la
disponibilitat de les nover versions que resolguin els problemes detectats, incorporin millores
proposades i s’adaptin als requeriments de la legislacio vigent. En tractar-se de un programari al
nuvol, del procés d’actualitzacié se’n fara carrec I'empresa adjudicataria.

Caldra doncs disposar d'un procés d’actualitzacié on es defineixi en quins dies i horaris es
realitzara el manteniment i amb quina periodicitat estan previstes. Totes les tasques de
manteniment i fixacio dels dies i hores, es pactaran amb el responsable del contracte.
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