Ajuntament
- de Santa Margarida

de Montbui
Expedient nimero: 976/2025

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER LA CONTRACTACIO D’UN SERVEI
INTEGRAL DE CONTROL HORARI | GESTIO DEL PERSONAL DE L’AJUNTAMENT
DE SANTA MARGARIDA DE MONTBUI | DEL PATRONAT ESCOLES BRESSOL,
MITJANGANT EL LLOGUER D'UN SOFTWARE ESPECIFIC (SaaS) | D’UN
HARDWARE, AIXi COM EL SEU SERVEI D’ASSISTENCIA | MANTENIMENT.

1. OBJECTE DEL CONTRACTE

L'objecte del present contracte és I'adquisicié d’'un servei que permeti un sistema integral
de control horari i de gesti6 de dies personals, permisos i vacances del personal de
I’Ajuntament de Santa Margarida de Montbui i del Patronat Escoles Bressol, mitjancant
programari SaaS (Software as a Service), que consisteix en un model de concessio de
llicéncies i distribucié de software en el qual un proveidor de serveis allotja aplicacions i
les posa a disposicié dels clients a través d'Internet.

2. ABAST | ACTUACIONS
El sistema haura de ser capa¢ de gestionar un minim de 140 treballadors.
Dins I'objecte del contracte estan incloses les seglients actuacions:

- Assessorament complet en la posada en marxa de tot el sistema (maquinaria i
programari) que, sent propietat de [I'adjudicatari, €s necessari per posar en
funcionament el servei descrit en aquest plec.

- Subministrament, instal-lacié, parametritzacid, desplegament técnic i posada en
servei d’'un programa informatic de control horari i gesti6 de dies personals,
permisos, vacances i abséncies, durant el periode d’execucié del contracte, aixi com
les llicéncies d’'us per almenys 140 usuaris.

- Introduccié al programa de les altes i les baixes d’usuaris, els canvis d’horari i altres
dades necessaries per a la gestié correcta dels fitxatges i dels dies personals i
vacances sol-licitats, mitjancant un sistema de gestié de tiquets o similar, essent
'empresa I’encarregada d’introduir les dades directament a dins el programa
de control horari en tota I'’execucié del contracte. Caldra acreditar I'adscripcié
d’'una persona de I'empresa per I'execucid de dita prestacio.

- Subministrament, manteniment i suport de minim 6 terminals de fitxatge durant el
periode d’execuci6 del contracte:

0 Ajuntament
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o Policia Local

Magatzem de la Brigada

Centre Cultural — Biblioteca Mont-agora
Llar d’Infants Santa Anna

Llar d'Infants L'Estel

O O O O

Subministrament, manteniment i suport dels seglients métodes de fitxatge:

» Fitxatge a través de dispositiu fixe, amb disponibilitat de fitxatge multifuncional
adaptable a les necessitats presents i futures, que permeti com a minim:

» |dentificacié per mitja d’usuari — clau d’accés
= |dentificacié mitjancant targeta de proximitat

» Fitxatge a través de pagina web amb identificacié usuari/clau d’accés.

» Fitxatge a través d’aplicaci6 mobil amb i sense geolocalitzaci6 i, amb i sense
balisa Bluetooth, la qual només permeti el fitxatge en una area o espai
determinat.

» Fitxatge a través de trucada telefonica.

Prestacié de serveis de suport i manteniment integral de tot el sistema, realitzant les
adaptacions i correccions que siguin necessaries pel seu correcte funcionament.

Suport a les persones de referencia de I'’Ajuntament que gestionaran el programa:
gesti6 de les consultes i dubtes en relaci6 a I'ls del programa, resolucio
d’incidéncies, realitzacio dels canvis per tal d'adaptar el sistema a les demandes i
necessitats del servei.

Suport a l'usuari (treballador/a) que fara Us d’aquest servei per a la resolucié de
dubtes sobre la utilitzaci6 del sistema i per a l'atencié i resolucié puntual

d’incidéncies.

Migraci6 inicial i carrega de dades. El sistema s’ha de lliurar de manera que sigui
completament operatiu i funcional.

Formacio de les persones de referéncia de I'’Ajuntament i del personal que fara us
del sistema.

Visualitzacio clara de la informacié amb una “interface” facil i intuitiva que permeti als
usuaris fitxar i gestionar els seus permisos, llicéncies, vacances i abséncies.

Generacid d'informes a mida per part de la persona responsable de cada
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departament, a partir de les dades contingudes al programa. Generacié d’historic
d’abséncies i assistencies del personal.

- Introduccié i descarrega del calendari laboral (horari d’'estiu i horari d’hivern) i dels
torns assignats per cada lloc de treball.

- Publicacié de documents corporatius i informatius que siguin accessibles a tots els
usuaris que facin Us del programa de control horari.

- Lliurement d’'un manual d’'usuari que inclogui tota la informacié necessaria per a fer
Us del sistema, com a eina de suport.

3. DESCRIPCIO | REQUISITS TECNICS

El sistema integral de control horari i gesti6 del personal ha de complir les
caracteristiques generals que es detallen a continuacio:

El programa ha de ser flexible i amb possibilitat de diferents configuracions que
permetin el fitxatge i la gestio dels dies personals, permisos, vacances i
abséncies de tal manera que cobreixi les necessitats canviants de I’Ajuntament.

Tot I'entorn d'accés disponible per I'usuari/aria ha d’'estar en llengua catalana i
castellana.

La imatge corporativa de I'Ajuntament i del Patronat Escoles Bressol ha de ser
visible dins del programari.

Els filtres han de permetre definir els tipus d’incidencies que es volen automatitzar
i han de permetre generar alertes definides préviament.

La configuracid dels horaris, descansos i calendaris ha de permetre definir un
tram d’horari d’'obligat compliment i un altre de flexible.

La informacio dels horaris de fitxatge del personal ha d’estar disponible en temps
real.

El programa ha de possibilitar I'elaboracié de mdltiples informes personalitzats a
partir de les dades emmagatzemades pel portal de gestié horaria.

3.1 Caracteristiques del software i hardware

L'empresa adjudicataria ha de proporcionar els serveis de suport i manteniment de tot el
sistema, que inclou el programari (software) i els terminals (hardware), i certificar que
n'és la propietaria, per tal d’evitar problemes en el seu manteniment, permetre un alt

nivell de parametritzacié i personalitzacio del sistema, aixi com facilitar la interoperabilitat
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amb qualsevol dispositiu/sistema durant la durada del contracte.

La informacié generada pel programa de gestié de personal o sistema integral de gestid
horaria ha de permetre exportar les dades en formats universals a qualsevol plataforma.

3.1.1. Caracteristiques especifiques del programari (software)

El programa de control de fitxatge i gestié de personal o “portal de gestié horaria” ha de
ser un sistema de consultes agil, rapid i eficient, que permeti als usuaris realitzar les
seves sol-licituds i consultes, i als responsables autoritzar o denegar les sol-licituds i
disposar d’'una eina que faciliti 'organitzacioé del personal al seu servei.

Control horari, vacances, dies personals, permisos i abséncies

El programa ha de diferenciar tres rols:

Rol d’empleat: permet fitxar a I'entrada i a la sortida de la seva jornada laboral,
sol-licitar i consultar la informacio relativa als dies personals, vacances i permisos,
el seu estat de tramitacio, i la resolucié favorable o desfavorable dels mateixos.
També permet adjuntar documentacié per justificar una abséncia o un permis.

Rol de cap de departament: permet revisar les sol-licituds dels treballadors/es
de la seva area, acceptar-les o denegar-les i comprovar I'estat del servei en
temps real.

Rol d’administrador/a: permet la validaci6 final de les sol-licituds de vacances,
dies personals i permisos i disposar de tota la informacié relativa als
treballadors/es, amb la possibilitat de fer una analisi individualitzada i conjunta.

El programa ha de permetre al/la treballador/a:

Consulta del temps treballat i de la jornada laboral, en format presencial o en la
modalitat de teletreball.

Sol-licitar les vacances, els dies personals i els permisos i saber I'estat de la seva
sol-licitud.

Rebre una alerta d'autoritzacié de la seva sol-licitud i, en cas de denegacio,
visualitzacié del motiu pel qual ha estat denegada.

Visualitzacio del calendari laboral (horari d’estiu i hivern) i dels torns assignats a
cada lloc de treball.

Informacié dels dies (personals i vacances) gaudits i dels dies pendents de
gaudir.

Sol-licitar un permis retribuit i adjuntar un justificant que acrediti el motiu pel qual
s’ha sol-licitat un permis o s’ha produit una abséncia.

Accés als documents corporatius i informatius publicats a dins del programa de
control horari.

Fitxar des d’'un dispositiu mobil o des d'un dispositiu fixe (ordinador) durant la
jornada laboral realitzada en un lloc treball diferent al centre de treball habitual.
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El programa ha de permetre al/la cap de departament:

- Disposar de tota la informacié necessaria del personal al seu carrec en temps
real.

- Visualitzacié del calendari laboral (horari d'estiu i hivern) i dels torns assignats a
cada lloc de treball del seu departament.

- Consultar el calendari d’'incidéncies dels empleats de la seva area.

- Supervisar i autoritzar o denegar les sol-licituds presentades pel personal del seu
departament.

- Possibilitat d’activar alertes d’avis d’arribada o sortida d’'un empleat.

El programa ha de permetre a I'administrador:

- Supervisio i gestid de totes les funcions disponibles.
- Visualitzaci6 del calendari laboral (horari d’estiu i hivern) i dels torns assignats a
cada lloc de treball de tots els departaments.
- Autoritzar i denegar vacances, dies personal i permisos.
- Enviar a un/a treballador/a o a tot el personal una nota informativa en un espai
especific habilitat per a aquest fet.
- Descarregar informes personalitzats en funcio de la informacio disponible:
= Informes de control de la jornada laboral
» Informes de periodes d’abséncia
= Informes sobre I'absentisme
= Informes sobre hores extres
= |Informes de sol-licituds per concepte

3.1.2. Caracteristiques especifiques dels terminals (hardware)

Els dispositius de fitxatge seran propietat de I'adjudicatari i seran instal-lats als centres
de treball, posats en funcionament i mantinguts per aquest.

L'Ajuntament facilitara la ubicacié dels centres de treball a on s’han d'instal-lar els
terminals, aixi com una presa de corrent eléctric i un punt d’'accés a la xarxa de dades.
Per la seva part, 'empresa adjudicataria ha de garantir que la ubicacio final sigui la
idonia, tenint en compte els aspectes técnics i funcionals dels aparells instal-lats.

La tecnologia dels terminals de fitxar estara basada en la identificacid i ha d’'incloure les 3
modalitats seguents de fitxatge:

= |dentificacié per mitja d’usuari — clau d’accés

= |dentificacié mitjancant targeta de proximitat
Els dispositius hauran de disposar de mecanismes de seguretat que garanteixin la

proteccid de dades de caracter personal, aixi com I'enviament de dades al servidor
mitjancant sistemes estandarditzats de xifrat.

3.1.3. Equips servidors
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Els equips servidors han de ser en modalitat SaaS (Software as a Service) i 'accés sera
mitjangant navegador web.

L'adjudicatari disposara els servidors en un CPD gque compleixi amb la legislacié vigent,
havent d'estar ubicats fisicament dins de I'Espai Econdmic Europeu. A dins dels
servidors s’'emmagatzemara la recepcié dels fitxatges realitzats en terminals de control
horari, base de dades, aplicacions web, justificants rebuts, etc.

Els servidors i elements necessaris per a la correcta explotacié del sistema seran
propietat de I'adjudicatari i hauran de ser instal-lats, operats i mantinguts per aquest.

3.2 Servei d’assisténcia i manteniment

El licitador ha de proporcionar els serveis de suport i manteniment del sistema, tant pel
gue fa als elements del sistema com del programari, aixi com aquells dispositius i
instal-lacions necessaries per a la prestacio del servei, des de l'inici del contracte fins a la
seva finalitzacio. Les condicions minimes hauran de ser les seglents:

- Manteniment continu del sistema, amb modificacions que permetin que l'eina
s'adapti a les necessitats de la corporacié i doni compliment als requisits legals de
la normativa vigent.

- Suport i assisténcia de dilluns a divendres de 8 a 15 hores, realitzat per un equip
técnic especialitzat per part de I'empresa adjudicataria per a la resolucié
d’incidéncies.

- Linia d'atenci6 telefonica disponible durant I'horari especificat.

- Compte de correu electronic per a la recepcid o tramesa d'incidéncies, consultes,
documents, etc.

- Sistema de gestié de tiquets on es registrin totes les incidéncies i peticions
relatives al sistema. Aquesta eina realitzara una classificacio de les sol-licituds en
funcié de la seva urgéncia, importancia i/o prioritat.

- Introduccié al programa de les altes i les baixes d’usuaris, els canvis d’horari i
altres dades necessaries per a la gestio correcta dels fitxatges i dels dies
personals i vacances sol-licitats, mitjancant un sistema de gestié de tiquets o
similar, essent I’empresa I’encarregada d’introduir les dades directament a
dins el programa de control horari.

El cost de les linies d’enlla¢ i dels equips necessaris per prestar correctament el servei
d’atencié d’'incidéncies, anira a compte de I'adjudicatari.

3.3 Servei d’assessorament juridic
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Es necessari disposar d’un assessorament juridic per a una correcta adequacio legal del
programa i dispositius de fitxatge, aixi com I'emissié d’informes i/o certificats per a la
seva presentacié en procediments oficials, relatius al sistema integral de control horari.

3.4 Formacio

L'adjudicatari haura de realitzar una formaci6é especifica al personal de I’Ajuntament, en
funcié dels tipus de rol que assumeixi cadascu:

- Rol d’administrador
- Rol de cap de departament
- Rol d’'empleat/usuari

Aquesta formacié s’haura de fer previament a la data d'inici de posada en marxa del
programa per tal que, quan entri en funcionament, tot el personal tingui els coneixements
necessaris per a fer Us del programa de gestio de personal.

4. OBLIGACIONS DE L’ADJUDICATARI
4.1. Certificacions obligatories
4.1.1. Esquema Nacional de Seguretat de Categoria mitjana

L'ENS (Esquema Nacional de Seguretat) t¢ com a objectiu establir la politica de
seguretat en la utilitzacié de mitjans electronics i esta constituit per uns principis basics i
uns requisits minims que permetin una proteccié adequada de la informacio.

En aquest sentit es vol donar compliment a l'article 46.3 de la Llei 40/2015, d’'1 d’octubre,
de Régim juridic del sector public segons el qual “els mitjans o suports en qué
s’'emmagatzemin documents han d’incloure mesures de seguretat, d’acord amb el que
preveu I'Esquema Nacional de Seguretat, que garanteixin la integritat, autenticitat,
confidencialitat, qualitat, proteccio i conservacié dels documents emmagatzemats.”

L'Esquema Nacional de Seguretat (ENS) estableix tres nivells de seguretat: basic, mitja i
alt, que s’apliquen en funcié del tipus d’informacié que es gestiona i la gravetat de
Iimpacte d’un incident de seguretat sobre les dades emmagatzemades.

Per aguest motiu, com que es tractaran dades de caracter personal dels empleats/ades,
els sistemes d'informacié i els serveis que s'ofereixin, han d’haver estat auditats
conforme a les exigéncies de la ENS de categoria mitjana, a través del corresponent
certificat de conformitat.

4.1.2. 1SO 27001 - Sistema de seguretat de la informacié

El servei ha de disposar d'un sistema de gestio de la seguretat i privacitat conforme a la
norma I1SO 27001, que garanteix que es disposa dels requisits necessaris per establir,
mantenir i millorar el sistema de gestid de la seguretat de la informacio.

4.2. Caracteristiques técniques del software i del hardware
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Document signat electronicament des de la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 7 de 10

Codi Validacié: PCJJHQE6C6XQ3PR4ZJQ7KNILWS

Verificacio: https://montbui.eadministracio.cat/

-]
o=

...%E ]
r.ti o




Ajuntament
= de Santa Margarida
de Montbui
L'empresa ha de demostrar documentalment que el software (programa de fitxatge i

gesti6 de personal) i el hardware (dispositius de fitxatge) compleixen amb les
caracteristiques contingudes en el punt 2 i, especialment, en el punt 3 d’aquest Plec.

Concretament, I'empresa que resulti adjudicataria, de forma prévia a la
formalitzacié del contracte, haura de realitzar una presentacié del programa a
I’Ajuntament per demostrar que compleix les caracteristiques requerides en el
present Plec. Si s’hagués ofert, en els criteris d’adjudicaci6, la millora “introduccié
d’eines d'interaccié amb el personal”, caldra acreditar-ho en aquesta presentacid del

programa.
En cas de que no compleixi algun dels requisits, I'empresa licitadora quedara exclosa,

procedint a la corresponent presentacié del programa de la segient empresa de la
classificacié per puntuacio.

4.3. Qualitat del servei

S’estableixen els segients nivells de servei, atenent al tipus i a la gravetat de les
incidéencies, aixi com la complexitat i abast de les peticions de parametritzacio, tenint en
compte que el percentatge temps que el servei ha d’estar operatiu durant 'any ha de ser
entre el 99,5% i el 99,7%:

Incidéncies
N° Tipus d'incidéncia Temps de resposta | Temps de resolucié
La incidéncia afecta la totalitat del servei i la
1 . . 1 hora 5 hores
plataforma web esta inoperativa.
Els terminals de fitxar no estan disponibles per
2 . N . P P 2 hores 7 hores
causes imputables a 'adjudicatari.
e
3
Sol-licituds °
©
By
N° Tipus de sol-licitud Temps de resposta | Temps de resolucié %
S
Sol-licituds basiques de parametritzacio: 8
. . . 8
e Altes i baixes d'usuaris g
. s . . o
1 e Assignaci6 d'horaris dels usuaris 2 hores 24 hores g
©
e Assignacio de permisos de gesti6 del 4 5
. 34 8
2=
programari 38
.. . ., . ge
Sol-licituds de parametritzacié mitjana: N8S
L : : g23
e Creaci6 de nous horaris dels usuaris 3es
H X ®
2 * Incorporacié de canvis a la plataforma 24 hores 3 dies laborables 838
. gL
com a resultat de noves necessitats en 5%
I'organitzacié i la gesti6é del personal %%
SE5
825
28%
S8E
858
o>n
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4.4. Proteccié de dades personals

El sistema ha de disposar de totes les mesures de seguretat, tecniques i organitzatives
per garantir la seguretat de les dades de caracter personal i evitar la seva alteracio,
pérdua, tractament o accés no autoritzat, en compliment de la normativa en matéria de
protecci6 de dades del Reglament general de protecci6 de dades i la Llei organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccid de dades personals i garantia dels drets digitals.

4.5. Documentacio a presentar

Juntament amb tota la documentacié técnica de compliment dels requisits, 'empresa que
resulti adjudicataria haura de realitzar una presentaci6é del programa al mateix
Ajuntament, amb la finalitat de demostrar que el sistema compleix amb les funcionalitats
requerides. Per tal de fer aguesta demostracio, que haura de ser presentada en catala,
s’acordara un dia i una hora previ a la formalitzacié del contracte.

5. FORMA D’EXECUCIO DEL CONTRACTE

El termini maxim per a la instal-lacié, parametritzacio, formacié del personal i posada en
marxa del sistema integral de control horari sera de 30 dies naturals, a comptar des de
I'endema de la formalitzacié del contracte.

Durant aquest periode inicial, es fara la migracié de dades de tot el personal, amb la
creacio dels diferents departaments, I'establiment dels horaris de cada lloc de treball i la
introduccioé de totes les dades necessaries per tal que el programa estigui plenament
operatiu.

S’entén que aquest periode inicial de posada en marxa del sistema es cobreix
econdmicament amb la quota d'inici (amb el maxim limitatiu de 600€, sense IVA). En
conseqliéncia, la quota mensual (de maxim 70€ per terminal i 3,65€ per usuari, sense
IVA) corresponent al manteniment del servei, no es comencara a pagar fins completada
la primera fase consistent en el subministrament, instal-lacié i posada en funcionament
del sistema de gesti6 de personal, incloent la introduccié inicial de les dades al
programa.

Posteriorment es faran les sessions informatives necessaries per fer Us del nou sistema
de gestio integral de control horari i de gestié de personal en funcié dels 3 tipus de rol:

- Rol d’'empleat
- Rol de cap de departament
- Rol d’'administrador/a

Per tal que el sistema estigui plenament operatiu I'empresa posara a disposicié de
I’Ajuntament un/a técnic/a-interlocutor/a, de forma permanent durant tota la durada del
contracte, per a la resoluci6 de dubtes, realitzacio de consultes i I'establiment d’un flux de
comunicacio constant amb la persona referent del departament de Recursos Humans de
I’Ajuntament.

Tel. 93.803.47.35 - www.montbui.cat
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Ajuntament
- de Santa Margarida
de Montbui
6. RESPONSABLES MUNICIPALS DEL CONTRACTE

Regidoria d’adscripcié: Ndaria Sanchez Palos, Regidora de Participacio Ciutadana,
Convivéencia i Persones de I'Ajuntament de Santa Margarida de Montbui.

Responsable del contracte: Isabel Guerrero Montoro, Coordinadora técnica de Recursos
Humans de I'’Ajuntament de Santa Margarida de Montbui.

Santa Margarida de Montbui, a data de signatura electronica.

La coordinadora técnica de Recursos Humans

Isabel Guerrero Montoro

La regidora de Participacio Ciutadana, Convivéncia i Persones

Ndria Sanchez Palos

Tel. 93.803.47.35 - www.montbui.cat
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