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Plec de Prescripcions técniques que regeix el contracte dels
serveis d’acompanyament i suport a les noves formes de
treballar al Departament de Cultura i al Departament de Politica
Linguistica.
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1. OBJECTE

L'objecte de la present licitacio és la contractacid dels serveis destinats a 'acompanyament i
suport a les noves formes de treballar del Departament de Cultura i del Departament de
Politica Linglistica. Les prestacions dels serveis a incorporar incideixen en els ambits de:

e Processos de treball del personal d’'ambdds Departaments.
e Captura, tractament, conservacid, treball i aprofitament de les dades.
e (Capacitacid i empoderament tecnologic dels empleats publics.

Aguest suport esta previst a través de I'elaboracid de treballs técnics de documentacio de
processos i/o aplicacié de petites millores al lloc de treball utilitzant les eines disponibles
(Microsoft 365).

En base a la interrelacid que existeixen entre aquests ambits, aquesta licitacié no esta dividida
en lots. La descripcio detallada es pot trobar al Plec de Prescripcions Teécniques Particulars.

2. DESCRIPCIO DEL SERVEI
2.1. Antecedents

La Generalitat de Catalunya, a través del Decret 76/2020, de 4 d’agost, d’Administracié digital,
determina els instruments organitzatius, 'ambit d’aplicacio, les finalitats i els principis generals
que han de conduir la Generalitat cap una administracié moderna i digital, adequant el seu
model de provisid i prestacid, i orientant-se cap a serveis publics digitals, proactius i
personalitzats on les persones siguin el centre dels serveis, les dades la gran palanca del canvi i
empoderant I'empleat public digital.

En aquest context de constant actualitzacid, el Departament de Cultura i el Departament de
Politica Linglistica afronten un gran repte per a donar resposta a tots els canvis que s’han de
produir:

Per una banda, existeixen molts processos complexos que afecten a totes les Subdireccions
Generals, a diverses entitats del sector public i a la propia ciutadania. Aquests processos han
estat adaptats al context digital perd aquesta transformacié, en la majoria de casos, només s’ha
fet a nivell de tasques pero sense tenir una visio integradora de tot el procés cosa que ha
comportat ineficiéncies, possibilitat d’errors i moltes tasques sense valor afegit.

Al mateix temps, 'administracié produeix i treballa amb una gran quantitat de dades, les quals
en molts casos no sén capturades, tractades, conservades o aprofitades de forma correcta i,
fins i tot, en molts casos ni tan sols en la seva totalitat.

En darrer lloc, els canvis organitzatius i de personal que es produeixen a les unitats provoca una
major saturacio del personal, que dedica els seus esforcos i no poden dedicar temps a buscar
alternatives i a optimitzar el seu treball.

Ara bé, per la complexitat dels reptes, aixi com la quantitat de canvis que es requereixen, els
dos Departaments no disposen de mitjans adequats ni suficients per a dur a terme aquest
contracte i es proposa la licitacié que es proposa a continuacio perseguint els seglients
objectius:

e Revisar els processos de principi a fi i donar coheréncia a tot el procés per a
comprendre’l i detectar arees susceptibles de millora.



AN Generalitat de Catalunya
)i Departament de Cultura

e D’aquests processos, detectar totes les dades que puguin ser d’utilitat per a
I'organitzacio i garantir que s’aprofiten.

e Aportar solucions amb les eines disponibles.

e Tecnoempoderar als empleats i empleades publiques.

. oz

2.2. Visio general del model

S’aposta per un model on un equip extern funcioni de forma autonoma i agil (s'autogestioni la
carrega de feina segons els recursos disponibles i la disponibilitat dels usuaris) i doni respostes
a les demandes (previament prioritzades pels Departaments) sempre subjecte al compliment

d’una bossa d’hores (1.700h) en el moment de finalitzar I'execucié.

Les transformacions s’inicien a partir de les peticions de les unitats, als empleats publics se’ls
ha d’escoltar, empoderar i fer particip de tot el procés i, un cop finalitzada la transformacio,
acompanyar-los per a garantir que els coneixements adquirits s’apliquin al lloc de treball.

Aguest model estara supervisat en sessions amb el Servei d’Organitzacié i Administracid Digital
(oficina de transformacid) a través de seguiments mensuals (o sota demanda). En aquests
seguiments, es revisara la bona execucio del projecte (a través d’indicadors que haura de
proporcionar I'empresa) i es donaran directrius per a poder operar amb autonomia.

Els Departaments posaran a disposicio de 'empresa contractada les eines i recursos (consultar
I'apartat 3.5) necessaris per a la bona execucié del projecte, aixi com I'assessorament i
supervisié suficient per a garantir que se segueixen totes les directrius que marqui la
Generalitat de Catalunya. A més, alguns/es representants de l'oficina de transformacié podran
formar part de les sessions que es facin amb els usuaris (equips de treball).
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2.2.1.Metodologies de treball

En quan a les metodologies de treball, 'objectiu és assegurar un alineament de totes les
persones involucrades, una forma clara i transparent de treballar en tots els tipus de
transformacions i una mentalitat d’adaptacié al canvi davant les millores de funcionament que
es detectin durant el transcurs del projecte. Per fer-ho, es requerira:

e Motivar als usuaris, capacitar-los i empoderar-los per a garantir I'adhesié d’aquests al
projecte.

e Acompanyar-los abans, durant i després de les sessions (sempre i quan sigui dins de
I'execucid del contracte).

e Mantenir una mentalitat agil que permeti a I'equip donar resposta a les necessitats,
proposant noves activitats o accions no compreses dins del contracte (sempre i quan
I'empresa i 'organitzacié ho acordin).

e Elaborar, adaptar i revisar la documentacid i materials garantint la seva qualitat.

e No produir materials que contradiguin les directrius marcades per l'organitzacio.

e Documentar totes les accions que es realitzin en forma i qualitat que es pacti amb
I'oficina de transformacid.

e Suport en la definicid de les metriques necessaries del model agil per prendre
decisions.

e Manteniment dels indicadors claus per a fer seguiment del grau d’execucio i la qualitat
del projecte.

2.2.2.Col-lectius del projecte

Oficina de transformacié

Grup estrategic que vetlla per I'execucid correcta del programa. Aquest grup esta integrat per:

— Representant/s del Servei d’Organitzacio i Administracio Digital.
— Elresponsable del projecte de 'empresa contractant.
— Membre/s de I'equip de treball de 'empresa contractant.

Dins de les seves funcions s’hi inclouen:

— Revisar i validar la planificacié de I'empresa externa.

— Revisar les sol-licituds de transformacio provinents de les unitats o de la propia oficina i
procurar disposar de tota la informacié necessaria per a prendre decisions.

—  Prioritzar les demandes.

— Dotar a 'empresa consultora dels recursos necessaris per a la bona execucié del
projecte.

— Revisar els indicadors de seguiment.

— Definir accions correctives per a reduir el desviament dels objectius.

— Altres funcions relacionades.
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Equip de treball

Per cada sol-licitud de transformacio es creara un equip adhoc. Aquest sera integrat per:

— Consultor/s de 'empresa externa.

— Representant/s de 'oficina de transformacio (quan es consideri oportu).

— Usuari sol-licitant (la persona que ha sol-licitat la transformacid), aixi com altres
membres del seu equip que hagin de participar de la solucié.

Aquest grup treballara a través de Microsoft Teams (tant I'organitzacié, com la comunicacié i les
reunions) la solucié de la demanda, procurant que les unitats siguin responsables de la seva
propia transformacio.

Les funcions de I'empresa contractant sén:

— Orquestrar als membres (organitzar les reunions maximitzant I'assistencia i assignar
tasques i rols als assistents).

— Escoltar, motivar i capacitar als usuaris.

— Promoure actituds positives al canvi.

— Aconseguir tota la informacio necessaria per a donar resposta a la sol-licitud.

— Comprendre la necessitat completa (fins i tot quan aquesta necessitat no pugui ser
resposta en el projecte).

— Pactar i acotar els objectius de transformacié a aquells que realment es puguin
respondre des del projecte.

— Ser transparents en el funcionament del projecte, agenda i objectius d’aquest.

— Recollir les inquietuds i limitacions per a fer-ho arribar a l'oficina de transformacid.
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2.3. Tipus de transformacions
— Comprensid sense desenvolupament de solucid

S’inclouen dins d’aquesta categoria aquelles peticions que tenen per objecte la comprensié de
determinats processos i/o la deteccié de dades claus o documents i el seu tractament.

D’aquestes peticions n’ha de resultar material (fluxogrames, diagrames UML, etc.) que permeti
als técnics o al personal responsable prendre decisions per a millorar o optimitzar el procés, i
de ser necessari, taules on es recullin els diccionaris i glossaris.

: 1
Sollicitud

' Ei 2

[ Valoracié inicial H Prt?pc?sta de J Comprensio ngl’stica cfimétim} —D{Preparacid material Fitxa justificativa
prioritzacié ( )

©
=
o
=
=
%}
o
o
()

Prioritzacio

Oficina de

Comprensio sense desenvolupament de solucid
transformacié

e

Sessi6 comprensid

Llegenda

Q 1 Formulari de sol-licitud @ Fitxa justificativa @ Material de comprensié del procés

— Comprensid, capacitacié i empoderament dels empleats publics

En aquesta categoria s’hi inclouen aquelles accions que busquen implementar un canvi a un
equip de treball utilitzant material (ja existent o de nova creacié) adaptat a la unitat i realitzant
sessions amb les parts interessades.

Aquestes transformacions requereixen la comprensié de la necessitat amb un menor nivell de
detall que en el punt anterior, pero requerira major nivell d’'implicacié dels usuaris.
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D’aquesta sessio en pot resultar material reutilitzable, clar i accessible per altres empleats
publics (publicable a través de la intranet) o fins i tot algun seminari web de poca durada (<30
minuts) per a promoure la replicacié de la solucid.

— Desenvolupament d’una solucié low-code amb Microsoft 365

En casos concrets i sotmes |'aprovacié de l'oficina de transformacioé del projecte, es pot
sol-licitar a I'equip de treball el desenvolupament de petits productes low-code (Power
Automate, Power Bl) que permetin als usuaris entendre millor la solucié i/o treballar de forma
provisional. Dins d’aquesta tipologia no s’hi inclou el desenvolupament d’aplicacions.

D’aquests casos n’ha de resultar la documentacioé de la solucid aixi com les seves especificitats.
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— Assessorament per a la transformacié del Departament

S’inclouen dins d’aquesta categoria aquelles sol-licituds que es puguin ocasionar des de l'oficina
de transformacié per a comptar amb l'assessorament de I'equip de treball. Aquest
assessorament pot ser de tipus metodologic i tecnologic i no sera de tipus vinculant.
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2.4. Serveis requerits

2.4.1.0ficina de suport

L'oficina de suport ha de vetllar per la bona execucié del projecte (en qualitat i forma), definint
les estratégies i accions a realitzar de forma acordada entre I'empresa externa i I'equip de la
Generalitat de Catalunya.

24.1.1. Seguiment

L'oficina es reunira de forma mensual durant I'execucié del contracte (a excepcio del mes
d’agost) o sota demanda a través de videoconferéncia (Microsoft Teams), procurant que tots
els membres hi puguin assistir.

En aquests seguiments es revisara l'estat del projecte i de cada una de les actuacions, es
revisaran les noves peticions i es definira la forma de procedir durant el seglient mes
d’execucio.

De cada reunié de seguiment (periddica o extraordinaria) n’haura de sortir un informe on
s’hauran d’incloure els indicadors de les dades claus del projecte en el moment de la reunid,
els punts tractats i els acords.

2.4.1.2. Indicadors

Per a poder garantir que el projecte avanca de forma adequada, sera imprescindible que
I'empresa proveidora faciliti uns indicadors claus del projecte. Aquests indicadors hauran de ser
pactats amb l'oficina de transformacié al comencgar el projecte i hauran de contemplar totes les
linies de treball del present contracte.

De forma expressa, es requerira que s’informi del consum de la bossa d’hores (1.700 h) de
forma setmanal i de forma detallada (quantitat d’hores destinades a cada sol-licitud de
transformacio).

2.4.1.3. Assessorament per a la transformacié del Departament

Un dels reptes que té 'Administracié és mantenir-se actualitzada en totes les novetats i canvis
que es produeixen en el context tecnologic. Ara bé, degut a la saturacié del personal (i motiu
d’aquest contracte) fa que els professionals no puguin dedicar el temps necessari per a
mantenir-se informat en les tendéncies actuals i futures.

Es per aixo que, sota demanda i a peticié de l'oficina de transformacio, es pot sol-licitar a
I'empresa contractant I'elaboracid de sessions monografiques o material especific (propostes
de com enfocar determinats canvis, recomanacions, etc.) sobre temes d’actualitat de 'ambit
tecnologic.

Aguestes sessions o materials no pretenen ser documentacio oficial, si no que s’ha d’entendre
com a un recurs que permeti mantenir informats als membres de l'oficina per a realitzar
accions de forma proactiva.
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2.4.2.Estudi de processos

Lestudi de processos suposa un procés de recol-leccié d’informacié, comprensid, coheréncia i
dibuix de la seqgtiencia d’accions inclosos en un procés que ha de permetre la interpretacio per
a poder millorar el funcionament.

Aguests processos no només han de contemplar les diferents accions que formen part del
procés, si no que han d’incloure tots els elements claus que son necessaris per entendre’ls
(dades, documents, persones, eines i/o sistemes).

El nivell de detall que s’espera dels estudis de processos dependra de cada peticid i sera definit
per l'oficina de transformacié. Aixi com si I'estudi es centrara només en la diagnosi present o si
es requereixen propostes de millora (possibilitat d’automatitzacid, proactivitat, etc.).

2.4.2.1. Comprensio

Per a evitar saturar als empleats publics implicats en el procés, s’espera que la primera part de
comprensio s’ha d’estudiar de forma aliena a la unitat i utilitzant els recursos propis de la
Generalitat: Cataleg Corporatiu de Processos (CCP), fitxes de tramit (disponibles a I'Oficina
Virtual de Tramits), funcions de la unitat, normatives, etc.

Degut a la complexitat que poden suposar alguns d’aquests processos, durant aquesta fase
s’oferira acompanyament des del Servei d’Organitzacié i Administracié Digital.

2.4.2.2. Sessions de comprensio

Un cop finalitzat el procés de comprensid, es realitzaran sessions de validacié amb les unitats.
Lobjectiu d’aquestes és revisar que el procés s’hagi comprés correctament i revisar si existeixen
accions, dades o documents que no s’hagin contemplat.

2.4.2.3. Material de retorn

El material de retorn d’un estudi de processos, dependra del nivell de detall que s’hagi definit a
I'oficina de transformacid, aixi com l'objectiu d’aquest. Els materials que es poden sol-licitar
son: fitxa del procés, fluxograma, diagramacié UML de les dades, proposta d’atributs i/o
proposta de glossaris (seguint les pautes del Govern de les Dades).

2.4.3.Capacitacio dels empleats publics

En molts casos, es pot aconseguir millorar la forma de treballar dels equips utilitzant diferent
les eines del seu dia a dia o utilitzant-ne d’altres disponibles al lloc de treball. Ara bé, per
desconeixement de les possibilitats de les eines (o d’algunes funcionalitats d’aquestes) moltes
vegades es malgasta el temps fent tasques repetitives i/o de poc valor afegit.

En aquests casos, 'empresa contractant ha d’oferir solucions que suposin una millora en la
qualitat de treball de I'equip.

2.4.3.1. Gestio del canvi

Tot i que les transformacions son sol-licitades per les propies unitats, és possible que dins d’un
mateix equip de treball es produeixin reticéncies al canvi i per tant és important que I'equip de
treball sapiga gestionar-les.
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S’haura d’intentar en tot moment que els membres de I'equip de treball tinguin una actitud
positiva pel canvi i estiguin motivats a implementar les millores, partint d’una posicié empatica
i resolutiva.

Cal remarcar que aquesta actitud no només ha d’estar present en les sessions amb els usuaris,
si no que sera important que es tingui en totes les actuacions (comunicacions, accions,
suport...).

2.4.3.2. Capacitacié

La capacitacio dels usuaris s’ha de realitzar en reunions en linia, on totes les persones a les que
afecti la transformacié hi han d’assistir.

En aquesta/es sessio/ons, 'empresa contractant haura de treballar amb els usuaris finals
material que s’hagi preparat adhoc per a la sol-licitud, aixi com es poden realitzar altres
activitats que puguin millorar I'adheréencia a la transformacié i millorar-ne la predisposicid.

Tota capacitacio s’haura de realitzar a partir de I'experiéencia (programari i configuracions) del
personal dels Departaments de Politica Linguistica i Cultura, per la qual cosa tot material i
demostracio s’haura de realitzar amb la maqueta (equip remot) facilitada.

En el cas que la solucid requereixi I'Us d’aplicacions que no tingui I'usuari, s’"haura de valorar
previament amb l'oficina de transformacio i sempre d’acord amb el que es tracta a I'apartat 3.5
d’aquest document).

2.4.3.3. Material de retorn

De cada transformacié que inclogui la capacitacio dels empleats publics s’haura de realitzar una
fitxa on s’hi recullin els detalls basics: membres, peticid, consideracions, solucid proposada i
seglients passos; aixi com altres detalls que puguin ser d’interes.

Per aquells casos que es desenvolupi un nou cas d’Us, s’haura de preparar material publicable a
la intranet per a que altres unitats puguin reaprofitar aquell coneixement. Aquests materials
hauran de ser clars, anonimitzats, accessibles i complir les directrius del Programa d’ldentitat
Visual (PIV) de la Generalitat de Catalunya.

2.4.34. Indicadors

Sera important que un cop finalitzada la transformacio es realitzi una enquesta de valoracié als
assistents de la sessié per a garantir que el producte ofert compleix els estandards de qualitat
suficients.

A més, un cop superat els 3 mesos de la finalitzacié (sempre i quant el contracte estigui vigent)
s’haura de valorar la transferencia de la solucio, per a veure si la solucié proposada finalment
s’ha aplicat i quina és la satisfaccié final.
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2.4.4.Desenvolupament low-code amb Microsoft 365

El desenvolupament de petits productes (automatismes o quadres de comandament) esta
pensat per a ser un preludi a transformacions de major complexitat. En aquestes sol-licituds,
I'objectiu no és desenvolupar aplicacions o sistemes complexos si no el proveir de recursos que
permetin als usuaris tenir una visio més real de les possibilitats de les eines.

Els Quadres de Comandament (dashboard) que es puguin desenvolupar tenen una funcié
exploratoria de les dades, han de permetre als usuaris veure indicadors senzills i comprendre
els beneficis del treball amb dades de gqualitat. En molts casos aquestes dades son

emmagatzemades en fitxers d’Excel o estan publicades en conjunts publics (portal de Dades
Obertes).

Els automatismes sol-licitats, en canvi, han de servir per a que els usuaris puguin veure amb
casos reals i aplicats al seu lloc de treball com és possible reduir determinades tasques

repetitives amb fluxos senzills.

Un cop desenvolupades aquestes solucions, I'usuari sol-licitant sera el propietari del producte i
ha de ser la seva responsabilitat mantenir-lo.

2.4.4.1. Documentacid del procés

Per a garantir la comprensio de la solucid, és important que amb I'entrega del producte final
també es lliuri un document on es documenti els aspectes claus, que permeti a l'usuari
sol-licitant consultar el funcionament.

S’entendran com a aspectes claus d’un quadre de comandament: quins origens utilitza, el
model de dades, les métriques creades i altres aspectes rellevants.

En canvi, la documentacié de I'automatisme ha d’incloure la diagramacid les connexions del
flux, el flux en si i altres aspectes rellevants.
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2.4.5.Suport als usuaris

Quan s’ha de canviar una forma de treballar, pot succeir que els empleats publics es bloquegin
a I’hora de realitzar alguna accié amb les eines, aquest bloqueig pot traduir-se en frustracid i
posteriorment en abandonar la nova forma de treballar. Per tant, és important que durant el
procés de canvi es doni resposta a aquests desconeixements i inseguretats des d’una
perspectiva empatica i motivadora.

2.4.5.1. Abast del suport

El suport sera de tipus funcional (en el cas de suport técnic s’haura d’adrecar la peticié a Atom)
i es centrara en les eines de Microsoft 365 i Office 2016.

Es important destacar que en alguns casos, els dubtes poden no estar ben formulats (per la
dificultat que poden tenir alguns usuaris en definir el problema, context o eina) i per tant
s’haura de procurar comprendre la consulta des de la propia necessitat de I'usuari.

En alguns casos, les eines poden no donar solucié a la necessitat dels empleats publics i s’haura
d’intentar (en la mesura del possible) oferir solucions i alternatives amb les eines actuals.

2.4.5.2. Canals de suport

Les consultes s’hauran de canalitzar pels canals especifics del projecte, les vies més habituals
son:

e Canal de suport de I'equip de Teams.

e Canals especifics dels equips de treball.

e Xat privat a l'usuari que es proveira des dels Departaments.
e Correu electronic

Essent els dos primers els mitjans preferibles.
2.4.5.3. Indicadors de suport

Per a poder garantir que el suport s’esta realitzant de forma adequada, s’hauran de recollir
indicadors que s’hauran d’incorporar al quadre de comandament del projecte.

Els indicadors que s’hauran de recollir son: la quantitat de consultes, la via d’entrada, el temps
de resposta, I'estat de resposta i altres indicadors que es considerin d’interes.

2.4.6.Altres accions

A part dels serveis requerits en aquest document, l'oficina de transformacié pot pactar realitzar
altres accions que millorin I'execucid del contracte. Per exemple, es poden incloure accions de
difusié o de promocié del projecte, accions de recollida d’opinid, accions de millora del procés,
etc.



AN Generalitat de Catalunya
¥ Departament de Cultura

3. CONDICIONS D’EXECUCIO DEL SERVEI
3.1. Idioma

Tot el projecte ha d’estar realitzat en catala, sense faltes d’ortografies i amb un llenguatge clar i
comprensible pel personal dels Departaments.

Per a evitar els errors, els dos Departaments posen a disposicid del projecte el Servei de
Correccid Lingiiistica, el qual sera d’Us obligat en tot el material que haura de publicar-se en la
intranet.

3.2. Equip de treball

Els equips que presten el servei objecte d’aquest contracte han de disposar dels coneixements
linguistics, funcionals i tecnologics especifics relacionats amb el context funcional.

Idioma
Tot el personal ha de tenir com a minim el nivell de suficieéncia de catala (C1).
Perfils

En base a les necessitats del contracte, es requereix que 'empresa aporti el personal necessari
per a realitzar les seglients tasques:

e Lider de suport a la transformacié
0 Proposar la metodologia a seguir durant el projecte.
O Supervisar I'execucio del projecte.
0 Informar dels avencos a l'oficina de transformacio.
0 Assignar el personal a cada transformacio.
0 Organitzar de forma interna de la feina.
e Consultor especialista de processos
0 Comprendre els materials relacionats amb els processos a estudiar.
O Extraure els elements claus del procés.
0 Contrastar amb les unitats les conclusions de I'analisi, procurant optimitzar el
temps dels usuaris finals.
0 Plasmar de forma correcta i completa el procés.
e Consultor especialista en les eines de Microsoft 365
0 Coneixer les eines i les seves funcionalitats.
0 Comprendre les necessitats dels/les empleats/des publics/ques.
0 Entendre les peculiaritats de cada procés.
0 Oferir la millor solucié a cada necessitat.
e Consultor en capacitacié
0 Coneixer les eines i de la solucié proposada.
0 Gestionar el canvi.
0 Captar l'interes dels empleats i motivar-los.
0 Preparar les sessions de capacitacid, aixi com el material necessari.
0 Transmetre el coneixement als usuaris.
e Consultor-desenvolupador de Power Bl
0 Coneixer I'eina Power BI.
0 Entendre les necessitats de les unitats.
0 Identificar les dades claus i convertir-les en indicadors.
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O Elaborar informes dinamics (quadres de comandament).

O Mostrar a les unitats el funcionament del Power BI.
e Consultor-desenvolupador de Power Automate

0 Coneixer Power Automate.

0 Entendre les necessitats de les unitats.

O Elaborar automatismes.

0 Mostrar a les unitats el funcionament de I'automatisme
e Consultors de suport a la transformacio

O Realitzar totes les tasques de suport a la transformacio: logistica informatica,

comparticié de la documentacié, etc.

O Elaborar la documentacié de cada transformacio.

0 Gestionar el canvi.

O Resoldre els dubtes dels usuaris.

Funcionament de I'equip de treball:

e Autogestid per part de 'empresa contractada.
e Acceptacid de la carrega de feina segons la capacitat de I'equip contractat

3.3. Calendari, horari i ubicacio

Els serveis es prestaran segons el calendari laboral oficial publicat per la Generalitat de
Catalunya. Els serveis que estiguin destinats als usuaris finals (el suport a la transformacid i les
transformacions) s’hauran de realitzar dins de I’'horari obligatori (9 a 14h), mentre que les
reunions de l'oficina de transformacid s’hauran de determinar a I'inici del projecte.

Aquest horari pot ser alterat en casos concrets (per exemple, facilitar I'assisténcia de membres)
sempre i quan hi hagi un consens entre les dues parts.

Tot aquest servei es prestara de forma no presencial (en linia).
3.4. Seguiment
El seguiment es fara a través de dos mecanismes:

e Seguiment continuat: en aquest seguiment es podran revisar els indicadors principals
del projecte a través d’un quadre de comandament.

e Seguiment mensual: aquest seguiment estara vinculat a les reunions de l'oficina de
transformacié. En aquestes reunions es revisaran els aspectes qualitatius del projecte i
posteriorment s’haura d’elaborar un informe amb els acords i incloure-hi els indicadors
en el moment de la reunié.

3.5. Eines i llicéncies

S’ha de capacitar als usuaris en el seu entorn, per a evitar problemes de versions es posara a la
disposicié d’'un o més consultor/s un ordinador (maqueta) amb el mateix entorn, accessible via
VPN.

El Departament facilitara en aquesta maqueta les eines informatiques que siguin necessaries
per a capacitar als usuaris. Aquells programes que es necessitin per a desenvolupar material o
siguin de treball intern de I'equip consultor no seran proveits.
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La sol-licitud de noves llicéncies o programari la realitzara el Servei d’Organitzacio i
Administracié Digital i haura de ser sotmes a l'aprovacié de I'area TIC i I'aprovisionament de les
llicencies es fara seguint el procediment del CTTI.

4. FASES DE LA PRESTACIO DEL SERVEI
4.1. Inici del projecte (160h)

Les dues primeres setmanes del projecte estan destinades a I'organitzacié del projecte. En
aquestes, 'equip haura d’organitzar-se internament i preparar totes les infraestructures que
considerin oportunes (formulari de sol-licituds, equips de Teams, identitat del projecte,
material de difusié, etc.)

Aquesta fase es finalitzara amb la sessié d’inici de projecte (Kick off) amb I'Oficina de
transformacio.

4.2. Fase activa del projecte (2.135h)

El cos principal del projecte esta destinat a realitzar a respondre les sol-licituds de
transformacié, donar suport als usuaris i realitzar les reunions de l'oficina de transformacid.

Durant tot el projecte, 'empresa contractant ha d’anar elaborant els materials d’aquelles
transformacions a mesura que es vagin finalitzant.

Les setmanes prévies al tancament s’haurien de centrar en la finalitzacié dels treballs técnics,
de forma que no s’haurien d’iniciar transformacions que no es puguin finalitzar a temps
(inclosa la realitzacié de material).

La darrera setmana del projecte s’ha de realitzar la darrera reunié de l'oficina de transformacio
on es realitzara un informe més exhaustiu del projecte. En aquesta reunié s’hi hauran
d’incloure propostes de millora, aixi com els seglients passos (un cop finalitzada la licitacid).

A més, en el moment de finalitzar el projecte s’haura d’haver lliurat tota la documentacid
(fitxes justificatives o material).

5. MODEL DE RELACIO

El model de relacid es basa en I'autogestio de I'empresa externa i el treball autonom dels
equips de treball. Aquests dos elements sempre han d’estar comunicats i supervisats per
I'oficina de transformacio.
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