Mancomunitat de
I'Alta Segarra

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES‘ PER A L'ADJUDICACIO, DEL
CONTRACTE DE SERVEI D'EINES INFORMATIQUES PER A LA GESTIO PER
MITJANS ELECTRONICS DE L'ACTIVITAT ADMINISTRATIVA

1. JUSTIFICACIO

La Llei 39/2015, de 1 d'octubre del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Puabligues i la Llei 40/2015, de 1 d'octubre de Régim Juridic del
Sector Public estableixen la obligacié de :

- Disposar de les eines i recursos necessaris per a garantir la relacié electronica
amb els obligats per llei i amb les persones fisiques que aixi ho prefereixin.

- Tramitar electronicament tots els expedients

- Arxivar electronicament

- Garantir el dret a la informacid i la transparéncia
- Garantir un funcionament electronic intern

- Treballar de forma coordinada i interoperable amb altres administracions.

En aquests moments, la Mancomunitat de I'Alta Segarra no disposa d’aquestes eines i
per tant no compleix la normativa vigent. A més a més, cada vegada apareixen noves
normes, instruccions i normatives que modifiquen o afegeixen funcionalitats,
determinen caracteristiques d'obligat compliment per al sistemes, eines, i informacio
associada a I'anomenada administracié electronica, i per tant, cal disposar d'eines que
permetin donar compliment a tots els aspectes que marca la normativa vigent.

2. OBJECTE DEL CONTRACTE

L'objecte del contracte compreén:

2.1. El subministrament d'un servei en la modalitat SaaS (software as a service)
consistent en una plataforma integral d'administracié electronica

2.2. La seva implantacio, entesa com la parametritzacié6 de dades necessaria per a
poder-ne fer Us.
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2.3. La migracié de dades existents en les plataformes d'Us existents cap a la nova
plataforma
2.4. Laformacié als usuaris de I'organitzacio

2.5. El servei de suport continu i resolucié d'incidéncies derivades de I'Us de la
plataforma

3. REQUERIMENTS DE LA PLATAFORMA

3.1. Requeriments normatius

Les eines i serveis contractats hauran d'acomplir les lleis i normes vigents en cada
moment, especialment la Llei 59/2003, de 19 de desembre de signatura electrdnica,
la Llei 39/2015, de 1 d'octubre del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques, la Llei 40/2015, de 1 d'octubre de Régim Juridic del
Sector Puablic, la Llei Organica 15/1999 de 13 de desembre de Protecci6é de Dades
de caracter personal (LOPD), el Real Decret 3/2010, de 8 de Gener, pel que es
regula I'Esquema Nacional de seguretat en I'ambit de I'Administracio Electronica
i el Real Decret 4/2010 de 8 de gener pel que es regula I'Esquema nacional
d’interoperabilitat. En aquest darrer cas, el gestor d’expedients haura de
certificar que compleix ’ENS en el nivell alt.

Tot i aix0, i durant la vigencia del contracte, el proveidor es compromet a adaptar les
eines als canvis normatius que regeixin en cada moment, amb especial mencié a la
integracio amb el servei Representa del consorci AOC.

3.2. Requeriments técnics

- Totes les eines i serveis disponibles estaran disponibles, tant per als usuaris de
la Mancomunitat com als ciutadans, a través d'Internet, sense cap altre limitacié que
disposar d'un ordinador o dispositiu informatic amb navegador web i connexié a
Internet. Tots els serveis han de poder funcionar en els sistemes operatius privatius
més estesos (Windows desde la versié 7 a Windows 10, i OS X) com lliures -Linux-
(Debian, Ubuntu, OpenSUSE, derivats i altres), en qualsevol programari de navegacié
de pagines web que accepti I'is de certificats i lectors de targes intel-ligents amb
certificats electronics (Internet Explorer, Mozilla Firefox o Google Chrome). Es
important destacar que els mecanismes de signatura electronica han de poder
treballar-hi sense problemes. Els certificats acceptats per a I'Gs de la plataforma
hauran de ser, com a minim, els acceptats per les diferents serveis de 'AOC (T-Cat, T-
Cat-p i idCat) a més del DNI electronic i els altres provistos per la FNMT.

- Totes les eines i serveis seran plenament accessibles per a persones amb
discapacitat sensorial, tant a nivell intern de I'organitzacié com a nivell extern per a la
ciutadania. D’aquesta manera, el gestor d’expedients i les seves eines i plataformes
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associades hauran de ser plenament compatibles per a persones usuaries de lectors
de pantalla i magnificadors de pantalla.

- Ha de ser possible I'ls concurrent de diversos usuaris al mateix temps, sense
que aix0 provoqui problemes d'integritat en la informacié continguda, o l'alentiment
evident del servei, en, com a minim, 10 usuaris que facin servir el servei

- Les eines del servei han de tenir disponibles, com a minim, I'is de les llenglies
oficials (Catala i espanyol), essent equivalent el seu contingut i amb una facilitat
evident en la selecci6 de l'idioma amb que l'usuari vol interactuar.

- Ha de ser possible signar documents electronics des de dispositius mobils (teléfons
intel-ligents i tablets)

- Es requereix la integracio de la plataforma amb els serveis proveits pel consorci
AOC (Administracié Oberta de Catalunya) que com a minim seran els seguents: MUX,
e-TRAM, e-FACT, VALId, iArxiu, e-NOTUM, Via Oberta, Perfil del contractant, E-tauler
i Transparéncia. També es requerira la integraci6 amb ens estatals (Seguretat Social,
Cadastre, Agéncia Tributaria...) A més, també s’ha de garantir la integraci6 amb
plataformes telematiques de pagament per a tributs i altres ingressos.

- L'eina enviara missatges a través de correu electronic als usuaris per informar-los
de nous expedients assignats a ells, noves tasques assignades dins dels expedients,
requeriments per validar o signar documents, aixi com avisos sobre quan s'hagin
completat aquestes mateixes tasques en altres usuaris a peticid de l'usuari que rep el
correu. El sistema ha de ser suficientment robust i fiable, de manera que els correus
electronics enviats arribin als seus destinataris 0 es pugui monitoritzar, en els casos
que sigui possible, la rebuda o no dels mateixos. Es especialment critic 'enviament de
correus com a avisos de notificacions electroniques.

- Totes les signatures electroniques generades, hauran d'incloure el segell de temps
d'una entitat certificadora homologada, amb preferéncia pel sistema de Segell de
Temps que ofereix CATCERT i s'han de generar documents en format (PDF-A)

- Les dades, propietat de la Mancomunitat de I'Alta Segarra i emmagatzemades en
els servidors de dades del proveidor del servei, hauran d'implementar mecanismes per
a permetre la seva redundancia que sera considerat com una part més del servei
prestat.

- Al ésser l'ls d'aquestes eines essencial per al funcionament normal de la
Mancomunitat, la seva disponibilitat haura de ser molt alta, havent de quedar
constancia per escrit en el contracte. Aixi mateix, en els casos en que el servei no hagi
d'estar disponible de forma programada per motius de manteniment, millora o
gualsevol altre, I'ens contractant n'haura d'estar informat amb un minim de 48 hores
d'antelacié per a poder gestionar dites parades.

3.3. Requeriments funcionals Les funcionalitats sol-licitades a la plataforma hauran de
permetre:
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I.  Gestio d'usuaris
- Definicié dels usuaris que faran Us del sistema

- Definicié de rols on es puguin definir els diferents permisos en la operacio de la
plataforma.

- Definicié de grups, arees, departaments, unitats tramitadores o allo que estableixi
I'organitzacio interna, i designacio de rols per dita unitat.

- Per a cada usuari sera possible definir una imatge amb la signatura manuscrita que
s'incorporara com a element grafic als documents signats pel mateix.

[l. Gestio de tercers

- Haura de ser possible la definicié i gestié de persones fisiques, juridiques i entitats
sense personalitat juridica, amb un o diversos domicilis definits i la informacio
necessaria per a practicar notificacions electroniques. Sera necessari establir un
domicili o sistema de notificacio per defecte, perd per cada tramit el tercer podra definir
el que indiqui.

- Per aun tercer donat haura de se possible localitzar de manera rapida i efectiva els
registres d'entrada i sortida i expedients associats.

[1l.  Gestid de territori

- Haura de ser possible la definicié i gestid del territori, com els nuclis de poblacié, vies,
nameros de policia, referéncies cadastrals i la informaci6 que en permeti la
reproduccio en un sistema d'informacio grafica.

IV. Gesti6 del registre

-La plataforma comptara amb un apartat per a la gestié del registre d'entrades i
sortides de documents que permeti les tasques de registre, gestié i tracabilitat i
diligéncia electronica de procés, tant dels documents en tramitacié presencial com
telematica, aixi com la interoperabilitat amb la resta de les aplicacions publiques
d'AOC (MUX, e-TRAM), incloent no tan sols les dades de l'anotacié sindé també la
transferéncia automatica dels documents de manera automatica.

-S'hauran de poder definir mdaltiples llibres de registre, tant generals com
departamentals.

-Haura de ser possible vincular els documents a un codi de classificacid segons el
guadre de classificacié de la Mancomunitat (série documental) i que aquest document
pugui formar part d'un o més expedients.
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-Haura de ser possible associar metadades als registres i documents.

-Haura de ser possible registrar i gestionar anotacions de I'anomenada finestreta
dnica.

-Ha de permetre la impressié del segell de registre amb les dades de l'anotacio
mitjancant impressora de registre.

-Ha de permetre administrar permisos per a cada usuari i regular a quines anotacions i
a quins llibres pot accedir, en funcié de les unitats organitzatives o de treball a que
aguestes van dirigides o provenen, segons es tracti d'anotacions d'entrada o de
sortida, respectivament.

-Ha de permetre la generacié d'anotacions rapides tant de sortida com d'entrada, que
es podran completar posteriorment, mantenint el nimero i la data originals de registre.

-Ha de permetre la cerca d'anotacions en els diferents llibres aixi com les anotacions
associades a aguestes.

-Ha de permetre llistar, imprimir i exportar totes les dades relatives a les anotacions
registrades als diferents llibres.

-Haura de garantir la data i hora oficial de les anotacions a través d'un segell de temps
emes per una Autoritat de Certificacio, el cost del qual sera assumit per I'adjudicatari, i
permetra descarregar de cada anotacié un justificant signat i segellat electronicament.

-L'escanejat i incorporacido de documents a l'anotacio del registre d'entrada es podra
fer al moment o bé a posteriori

-Haura de ser possible fer la compulsa electronica dels documents aportats

-Recepcid de Factures Electroniques. Haura de permetre la descarrega i incorporacio
de factures electroniques desde el servei e-Fact de 'AOC, creant-se una anotacié de
registre que pugui distribuir-se a l'area per recollir la conformitat de forma electronica.

- El sistema fara Us d'algun mecanisme fisic que permeti associar, inequivocament,
la correspondéencia entre la documentacié no electronica aportada i I'assentament
corresponent, ja sigui per la impressié directa d'informacié del registre que s'esta
practicant sobre els documents mitjangant impressores de registre o mitjancant la
impressié d'adhesius que puguin adherir-se als documents.

- Ha d'existir la possibilitat d'enviar la informaci6 dels assentaments a un o diversos
usuaris i/o grups, i que quedi constancia de quan es fan aquestes comunicacions.

- El sistema ha de permetre iniciar expedients o relacionar-los amb expedients
existents a partir dels assentaments i traspassar-ne les dades o integrar-les a
I'expedient.

- En cada assentament hauran de poder-se especificar diversos tercers, aixi com els
representants dels tercers.

- S'haura de permetre escanejar documents en paper i incorporar una signatura
electronica que generin copies auténtiques.

Co

CALAF — CALONGE DE SEGARRA — CASTELLFOLLIT DE RIUBREGOS — ELS PRATS DE REI
PUJALT — SANT MARTI SESGUEIOLES — SANT PERE SALLAVINERA-COPONS

Placa Gran, 2 - 08280 CALAF (Barcelona) - C.L.F. P-0800045-G - Tel. 938698512 - Fax 93868 04 62 5de 15



Mancomunitat de
I'Alta Segarra

- Els documents aportats o generats durant l'assentament incorporaran les
metadades que es puguin associar de manera automatica segons la Norma Tecnica
d'Interoperabilitat

- Ha d'incloure un cercador d'anotacions eficient que permeti localitzar registres
rapidament.

- S'ha de poder llistar, imprimir i exportar les dades de les anotacions.

V. Gestio d'expedients

- Ha de permetre iniciar expedients genérics de manera rapida, incloure documents
(escanejats o que tinguin origen electronic) i signar-los, sense cap limitacié ni logica de
procés. L'expedient genéric permetra treballar amb expedients que no estan coberts
per procediments definits al sistema.

- Ha d'incloure un seguit de procediments predefinits i permetre definir-ne de nous.
(passar llistat de procediments)

- Cada procediment estara classificat per una série documental establerta pel quadre
de classificacié de I'arxiu municipal. En el cas dels expedients genérics, s'ha de poder
definir la seva serie documental de manera individual.

- Ha de ser possible poder modelar procediments de manera que es pugui definir un
flux de treball i que permeti l'automatitzacié dels diferents estadis del procediment. En
aquest modelatge haura de ser possible la definici6 de permisos i rols a nivell
d'usuaris, grups d'usuaris o unitats organitzatives per a I'execucié de les diferents
fases de cada expedient.

- Els expedients hauran de permetre la definicié i programacio d'avisos per correu
electronic.

- Per cada expedient s'ha de poder definir terminis de tramitacié de cada fase - si el
procediment esta correctament modelitzat- i establir alarmes de control de terminis

- Permetra establir relaci6 amb un o diversos registres d'entrada i/o sortida i amb
d'altres expedients. Sera possible definir una série d'estats en cada expedient que
permetra al ciutada saber, mitjangant la carpeta del ciutada, en quin estat es troben els
expedients en que esta definit com a tercer.

- Ha de permetre la generaci6 de documents electronics de manera automatica
mitjancant I'is de plantilles, tot fent Us de les dades basiques i també les dades de
l'organitzacio.

- Ha de ser possible fer auditories dels expedients
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- El gestor ha de permetre definir un flux de signatures, de manera que un cop
preparat un document qualsevol, aquest pugui ser enviat per a la seva signatura d'un
altre usuari del sistema.

- Ha de permetre la signatura o compulsa de documents, tot generant i insertant-los un
codi CSV.

- Un usuari que hagi de signar un document, ho podra fer dins de I'expedient on es
troba dins del document, o bé en el modul de signatures.

- Per a tots els documents que pertanyen a un expedient, s'ha de poder indicar la
visibilitat per a cadascun dels tercers per a la seva consulta a través de la seu
electronica (Carpeta del ciutada)

- Els expedients finalitzats es tancaran i es relacionaran, si és el cas dels expedients
hibrids, amb la seva part fisica i/o paper i especificant la seva unitat d'instal-laci6 dins
del fons de I'arxiu municipal.

- Sera possible descarregar-se de manera massiva tots els documents que integren
un expedient amb el format amb el qual han estat carregats.

- S'integrara, per als tramits i o procediments que ho requereixin, dels serveis de Via
Oberta, Perfil del Contractant, e-NOTUM, E-Tauler i Transparéncia del consorci AOC
aixi com els d’altres administracions.

- Ha de permetre la generacié de notificacions, electroniques o no, i les anotacions
corresponents al Registre de sortida de documents

- Ha de comptar amb un cercador d'expedients que permeti fer cerques i llistats
segons la diversa informacio que els defineix (nhom, dates, tipus de procediment, estat
en gue es troba I'expedient, persones o grups responsables de la tramitacio, etc.)

- Cada expedient permetra, per cada interessat o tercer, establir la via de
notificacio.
- Foliat i index:

a. Per 'acompliment de l'article 70 de la Llei 39/2015, la plataforma hi ha d’incloure la
funcionalitat de foliat d’'un expedient segons els requeriments de 'Esquema Nacional
d’Interoperabilitat i la Norma Técnica d’Expedient Electronic:

i. En aquest foliat hi ha de constar:

1. Relacié de documents que conformen un expedient segons dates i ordres d’emissio.
L’index electronic ha de contenir les segiients metadades minimes:

a. Data d’'obertura de I'expedient

b. Identificador del document

c. Empremta digital (funcié resumen del document)
d. Data d’incorporacio del document
e

. Ordre del document
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f. Data de tancament
2. Incorporar la signatura electronica i el segell de temps al foliat.

b. Ha de permetre I'exportacié de la documentaci6 i evidéncies electroniques que
conformen un expedient sobre un suport digital per la possible presentacié en
processos judicials.

- Digitalitzacié de documents:

a. S’incorporara un modul de digitalitzacié de documents que permeti la produccié de
copies auténtigues a partir de documents en suport paper, connectant amb el
magquinari propi de la Mancomunitat.

b. EI modul permetra la configuracié del fitxer resultant, en els suports acceptats
(JPEG, PDF/A, TIFF) i caracteristiqgues (ppp, profunditat de bits, compressid). Com a
minim, permetra establir dos opcions: copia de preservacié (300 ppp, gris 8 bits o color
24 bits, sense compressio) i copia d’explotacié (150 ppp, gris 8 bits o color 24 bits,
compressio baixa).

c. El modul hauria de permetre I'edicié prévia a la digitalitzacié dels documents,
permeten esborrar pagines en blanc, establir si es fara a una cara o dues, i les opcions
basiques que es consideri necessaries a nivell técnic.

- Gestio de les metadadades:

a. Ha de permetre definir i afegir metadades en base al vocabulari de metadades
corporatiu.

b. Ha de facilitat automatismes en la captura de metadades, com ara les informades
en un formulari electronic, o aquelles contingudes en el nucli Unic de dades municipals,
altres bases de dades corporatives o aplicacions.

c. Ha de permetre definir les metadades en base a tesaurus i llistes controlades.

d. Cal incorporar les metadades minimes obligatories, per la NTI, d’'un expedient
electronic: versio NTI, identificador, organ, data obertura expedient, classificacio, estat,
interessat, tipus de signatura, valor CSV, definici6 generaci6 CSV. Se seguira
'esquema XML definit a la normativa per aquells casos on hi hagi intercanvi
(interoperabilitat).

VI. Gesti6 d'actes i acords, i organs col-legiats

El modul de gestié d'actes i acords ha de permetre gestionar les resolucions i acords
municipals generats pels organs col-legiats de manera integrada amb el gestor
d'Expedients, i amb les plataformes de notificacié electronica. Ha de permetre:

-Gestio integral de les sessions i resolucions de tots els organs resolutoris de la
Mancomunitat. Ha de contemplar tot el procés, des de la generacié de les propostes

Co

CALAF — CALONGE DE SEGARRA — CASTELLFOLLIT DE RIUBREGOS — ELS PRATS DE REI
PUJALT — SANT MARTI SESGUEIOLES — SANT PERE SALLAVINERA-COPONS

Placa Gran, 2 - 08280 CALAF (Barcelona) - C.L.F. P-0800045-G - Tel. 938698512 - Fax 93868 04 62 8de 15



Mancomunitat de
I'Alta Segarra

fins a la notificacio ( electronica o en paper) i arxiu, aixi com la integraci6 amb les
plataformes del consorci AOC.

-Ha de permetre la signhatura digital avancada amb obtencié de copies auténtiques.
-Ha de permetre notificar les convocatories, amb registre de sortida automatitzat
-Generacio i gestio de llibres dels diferents organs col-legiats i de decrets.

-La generacié de propostes s'ha de poder iniciar des de qualsevol expedient que
s'estigui tramitant.

-La documentacié generada des del modul ha d'integrar-se de manera automatica en
els diferents expedients que associats a les resolucions.

-Ha de permetre donar i revocar l'accés als expedients associats als membres dels
diferents organs col-legiats de manera centralitzada i automatica.

VIl.  Gesti6 de signatures

Es mostrara en un espai anomenat signatures o portasignatures tota la informacié dels
documents pendents de validacié o signhatura, els ja validats, signats o rebutjats, i
permetra processar els que estiguin pendents de signatura per a l'usuari que hi
accedeix.

- Per cadascun dels documents que aparegui al portasignatures, apareixera la data
en que esta pendent de processar, la data en que s'ha processat i I'expedient associat.

- Shan de poder realitzar les signatures electroniqgues, com a minim, dels
documents que es generin 0 es carreguin al gestor d'expedients

- Ha de permetre la signatura individual o massiva de documents.

- Ha de permetre visualitzar el document a signar i rebutjar-lo si I'usuari ho considera
incorrecte tot introduint la informacié associada que motiva el rebuig.

- Els documents als quals s'ha rebutjat la signatura, s'han de mantenir als
expedients corresponents i estar clarament identificats com a tals, a més de poder-se
recuperar la informacié associada a la causa del rebuig.

- Els documents signats dins d'un expedient hauran de ser clarament identificables.

- La plataforma avisara - mitjancant correus electronics als usuaris- sobre nous
documents pendents de signar.

VIIl. Gesti6 documental
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El sistema disposara d'un gestor documental que emmagatzemara i gestionara, no tan
sols els documents que contingui tota la plataforma, sin6 també les dades i metadades
associades a aquests.

- Permetra emmagatzemar tant els documents d'origen electronic, com d'altres
documents d'origen divers que puguin ser digitalitzats i incorporats al gestor.

- El sistema permetra aplicar les politiques d'accés i conservacié als diferents
documents, ja sigui de manera individual, per seleccié mdultiple, o segons les seves
metadades associades.

- Tots els documents electronics hauran de tenir garantida la seva preservacio ja
sigui amb mecanismes interns o bé fent servir eines externes com l'iArxiu, del consorci
AOC. En qualsevol cas, es necessaria la connexio amb el servei l'iArxiu, que servira
com a repositori historic dels procediments tancats que tinguin una con servacié més
llarga que 5 anys, segons les politiques de conservacié de les Taules d'Avaluacié
Documental de la Generalitat de Catalunya.

- Si conté eines propies per la preservacio de la documentacid electronica a llarg
termini, ha de disposar d'un modul de migracié de formats per garantir l'accessibilitat
de la informacié que conté. Aixi com controls per verificar la seva integritat, autenticat i
idoneitat amb els requeriments de conservacio.

- Ha de permetre I'is del quadre classificacio d'Us actual a I'Arxiu Municipal. Ha de
classificar la documentacio del gestor d'expedients seguint el quadre de classificacio
de l'administracid, de la manera més automatitzada que sigui possible.

- El sistema haura de permetre la digitalitzacié segura de documents en paper, aixi
com proveir de mecanismes de compulsa i certificacio.

- Ha de comptar amb un cercador potent que permeti recuperar la informacié segons
indexacié de titular, emplacament, tipologia documental, quadre de classificacio,
numeracié d'expedient, objecte de lI'expedient, etc.

IX. Seu electronica

- Carpeta del ciutada: Permetra accedir a tots els registres d'entrada i sortida
associats al ciutada, hagin sigut practicats en mode electronic o fisic, i consultar-ne
tots els detalls, aixi com recuperar la informacié associada. Permetra accedir als
documents que el ciutada hagi intercanviat amb la Mancomunitat en qualsevol dels
dos sentits.

- Servei de verificaci6 de documents mitjancant codi de barres o nUmero de série:
permetra verificar la validesa d'aquells documents en paper amb origen electronic
generats i/o continguts dins del gestor documental del servei.
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- Tramits: permetra iniciar tramits online. Haura de fer Us i integrar-se dins del servei
E-TRAM del consorci AOC

- Notificaci6 electronica: Haura de fer Us i integrar-se dins del servei E-NOTUM del
consorci AOC. Els documents generats en la practica de les notificacions seran
incorporats de manera automatica a l'expedient. En el cas de que no hagi estat
possible la practica de la notificacio, a I'expedient també hi constara dita informaci6 a
més de generar-se un avis per al tramitador del mateix.

- Tauler d'edictes: Haura de fer Us i integrar-se dins del servei e-Tauler del consorci
AOC

- Portal de transparéncia: Haura de fer s i integrar-se dins del servei Transparencia
del consorci AOC

X.  Gestor de tasques

Funcionalitat que, integrada amb el registre d'entrades i sortides, i amb el gestor
d'expedients, permet als usuaris del sistema la gestié de tasques de forma que puguin
incorporar-se a expedients del gestor. Les funcionalitats minimes que ha de complir
aquest gestor son:

- Crear, modificar, esborrar i tancar tasques
- Configurar avisos o alarmes

- Anotar actuacions

- Relacionar una tasca amb un expedient

- Control de venciment de tasques

- Que cada usuari pugui controlar totes les seves tasques en forma de llistat.

4. IMPLANTACIO

Per a la implantacié de I'eina, I'empresa adjudicataria disposara de 30 dies naturals a
partir de la formalitzacié del contracte.

L'adjudicatari, aportara un Pla de realitzacié dels treballs amb calendari, fases, fites i
documentacié associada per a executar les tasques corresponents a cada fase amb la
finalitat de garantir que I'execucié dels treballs objecte del plec es realitzin i lliurin en
els terminis i dates establertes.

Es designara per part de I'adjudicatari un Cap de projecte, que coordinara els treballs, i
actuara d' interlocutor amb la Mancomunitat durant tota I'execucio del contracte.

i}
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Aquesta formacié incloura I'habilitacié dels treballadors i la posada en marxa de totes
les eines i sistemes de la plataforma existents, incloent per tant tots els moduls o
serveis (seu electronica, registre, organs col-legiats...).

5. MIGRACIO

Actualment aquest ens no disposa de gestor d’expedients perd 'empresa adjudicataria
es compromet a entregar , en el moment de la resolucié del contracte, tota la
documentacié que aquesta organitzacié hagi generat en aquest gestor d’expedients i
altres eines associades, incloent totes les dades, registres, expedients i arxius que es
puguin fer servir durant la vigéncia d’aquest.

Les dades existents a I'aplicacié s’entregaran, com a minim, en un format estandard
internacional, no propietari, que pugui ser processat i visualitzat per diferents tipus
d’'aplicacions i dispositius, i que inclogui tota la informacié disponible en I'aplicacio de
gestié i permeti relacionar els diferents elements entre ells de forma clara. Altres
formats propietaris o no estandard hauran de ser acceptats per la Mancomunitat de
I'Alta Segarra en el moment de fer la transicié del servei per poder ser utilitzats.

No es signara I'acta de recepcié mentre no es compleixi 'esmentat anteriorment.

L’adjudicatari haura d’incloure en la seva memoria técnica la definicio del pla de
devolucio.

1.Definicié de la durada i condicions del pla de devolucié proposat

2.Quantificaci6 dels recursos que es considerin necessaris per realitzar la
transferéncia de dades, coneixement i la transferéncia tecnologica, per tipus de
serveis.

3.Metode previst per fer la transferéncia de dades i coneixement. Formats utilitzats en
la transferéncia de dades tecnologiques

4.Determinar la documentacio técnica que es lliurara, els terminis de lliurament i, en
cas que siguin necessaris, planificacio i tipologia de les sessions d’explicacié de la
documentacio.

5.Requeriments que es demanin al nou adjudicatari per completar la correcta
transferéncia de dades, coneixements i la transferéncia tecnologica pel servei.

6. FORMACIO

La implantacié d'aquestes noves aplicacions requereix que es realitzi una formacio als
usuaris de la Mancomunitat per I'aprofitament de totes les funcionalitats.
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Les ofertes presentades pels licitadors hauran de preveure la formacié a tots els
usuaris.

L'empresa adjudicataria haura d'elaborar i lliurar els manuals explicatius del
funcionament de les aplicacions i moduls instal-lats, en format digital, a més de
tutorials dels aplicatius.

7. SERVEI DE SUPORT

L'empresa adjudicataria haura de disposar d'un servei de resolucié d'incidéncies
accessible, com a minim, dins de I'horari laboral habitual, i que disposi, com a minim,
d'una adreca de correu electronic i d'un teléfon de contacte. El compromis de temps
maxim de resposta per a la resolucié d'incidéncies haura de constar al contracte, no
podent ésser superior a 24 hores en cap cas.

8. INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

L’adjudicatari ha de detallar en la proposta:

1. Caracteristiques i localitzacié del Data Center.

2. El hosting és propi o subcontractat

3. El sistema d’Us per la Mancomunitat és dedicat o compartit
4. Politiques de copies de seguretat

5. Sistemes de seguretat fisics

6. Politica de custodia de dades

9. PROPOSTA D’ACORDS DE NIVELLS DE SERVEI

Per tal de mesurar la qualitat del servei objecte de licitacid, s'utilitzara com a eina els
Acords de Nivell de Servei (ANS) que contindra un conjunt d’indicadors i terminis
pactats

L’adjudicatari haura de proposar el conjunt d’indicadors i acords de nivells de servei
més adequat per cadascu dels serveis i activitats que no podran ser mai menors que
els minims indicats a I'apartat segient:

ANS minims del servei SaaS

Els nivells de servei minim Nivell d’acompliment
requerits son els seguents:
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Indicador de nivell de servei
Disponibilitat 99,5%

(% del temps que el servei
esta disponible)

RTO 4h en horari 24x7

(Temps maxim de duracio
d’una incidéncia del servei)

Temps de resposta 3h en horari laboral *

(temps de contacte amb un
tecnic per assisténcia técnica
en cas d’incidéncia)

Temps de recuperacié 5h en horari laboral *

(temps de recuperacié d’una
copia de seguretat en cas
necessari)

RPO 5h en horari laboral *

(Periode maxim acceptable
de perdua de dades)

10. IMPORT DE LA LICITACIO
El que figura en el PCAP.

11. ALTRES REQUISITS

- En cas de finalitzaci6 del servei, sigui quina sigui la causa de la mateixa, I'empresa
adjudicataria haura de lliurar a la Mancomunitat tota la informacié existent als seus
sistemes i propietat de la Mancomunitat en un format adient per a poder-lo gestionar i
tractar, aixi com poder-los incorporar de manera automatica en altres eines
informatiques que ofereixin una funcionalitat similar a la que és objecte d'aguestes
prescripcions técniques. Fins que la Mancomunitat de I'Alta Segarra no validi I'entrega
i el correcte estat de la informacié, I'empresa adjudicataria no podra eliminar les dades
dels seus sistemes.

- L'adjudicatari haura de notificar tots els incidents que puguin comprometre la
seguretat del servei o la informacié continguda.

- Les tasques de manteniment que lI'empresa adjudicataria hagi de fer a la seva
plataforma, haura de tenir una incidéncia minima o inexistent en la disponibilitat i Us de
la mateixa per als treballadors municipals en els seus horari de treball normal.
Qualsevol interrupcio del servei ha de ser informat per avangat, com a minim, 24
hores.

i}
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- L'adjudicatari haura d'informar sobre la localitzacio i compliment de la normativa
dels centres de dades on emmagatzemara la informacio, aixi com la politica de copies
de seguretat aplicada.

- Durant | ‘execucio6 dels treballs objecte del contracte | ‘adjudicatari es compromet,
en tot moment, a facilitar a les persones designades per I'Administracié a tals efectes,
tota la informacioé i documentacié que aquestes sol-licitin, per a disposar d’un ple
coneixement tecnic de les circumstancies que es desenvolupen en els treballs, aixi
com dels eventuals problemes que puguin plantejar-se i de les tecnologies, métodes i
eines utilitzats per a resoldre’ls.

Calaf, novembre de 2018

Técnic informatic de I'Ajuntament de Calaf
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