MY Generalitat de Catalunya
¥ Centre d’Estudis Juridics
i Formacié Especialitzada

Plec de prescripcions tecniques

Serveis d’administracio de continguts del portal web del Centre d’Estudis
Juridics i Formacio Especialitzada (CEJFE) i creacio de materials de
comunicacio, disseny grafic i difusio

Objecte del contracte

L’objecte d’aquest contracte és un servei d’administracié de continguts del portal web del
Centre d’Estudis Juridics i Formacioé Especialitzada (CEJFE) i la creacié de materials de
comunicacio, disseny grafic i difusio.

Descripci6 del servei

El CEJFE és el responsable, a través de la Unitat de Régim Interior i Administrativa, del
seguiment per part de I'adjudicatari dels compromisos contrets en aquest contracte i prendra
les decisions executives sobre el servei.

L’empresa contractista haura de designar, al menys, un coordinador técnic o responsable
integrat en la seva plantilla, que tindra entre les seves obligacions les seglents:

e Actuar com a interlocutor de I'empresa contractista davant '’Administracio,
canalitzant, d’'una banda, la comunicacié entre aquella i el personal integrant de
I'equip de treball adscrit al contracte i, d’altra banda, de I’Administracid, en tot el
relatiu a les qlestions derivades de I'execucio del contracte.

e Distribuir la feina entre el personal encarregat de I'execucié del contracte i donar-los
les ordres i instruccions que siguin necessaries en relacié amb la prestacio del servei
contractat.

e Supervisar que el personal de I'equip de treball compleixi correctament les funcions
gue té encomanades, aixi com també controlar I'assisténcia d’aquest personal al lloc
de treball.

¢ Organitzar el régim de vacances del personal adscrit a I'execucioé del contracte, tenint
en compte que I’Administracié contractant i 'empresa contractista s’han de coordinar
adequadament per no alterar el bon funcionament del servei.

¢ Informar ’Administracié sobre les variacions, ocasionals o permanents, en la
composicio de I'equip de treball adscrit a I'execucioé del contracte.

L’empresa adjudicataria haura d’aportar 'organitzacié i els mitjans personals i materials
propis que siguin necessaris, sobre els quals exercira directament el poder de direccio i
d’organitzacio, especialment respecte del personal assignat a I'execucioé del contracte.

L’empresa contractista vetllara especialment perque els treballadors adscrits a 'execuci6 del
contracte desenvolupin la seva activitat sense extralimitar-se en les funcions
desempenyorades respecte de I'activitat delimitada en els plecs com a objecte del contracte.
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L’adjudicatari presentara cada mes una memoria o informe de feina duta a terme, que el
CEJFE haura de validar i aprovar. Aquest document ha d’incloure informacié detallada dels
enllacos no operatius; deixar constancia de totes les incidencies produides; recollir les
correccions fetes identificant-ne la procedencia; les propostes de millora relacionades amb
les eines de monitoratge de seguiment (Piwik Pro, o eina corporativa que la substitueixi), i
altres informacions que es consideri rellevants.

L’adjudicatari del servei, abans de comencar a executar-lo, haura de realitzar, a requeriment
de I'’Administracid, formacié especialitzada en el programari que calgui utilitzar (GECO+,
Adobe Experience Manager, o el gestor de continguts corporatiu que hi hagi).

Es duran a terme, entre d’altres, les tasques especifiques seglents:

Les principals tasques d’administracio dels continguts i manteniment del portal web del
CEJFE son:

e Actualitzacio, manteniment i baixa de continguts, imatges, noticies, etc.

¢ Creacio6 de noves pagines.

¢ Modificacio i reorganitzacié d’estructura de continguts.

e Publicacio6 i edicié de productes en format electronic.

¢ Reuvisio linglistica i d’accessibilitat dels continguts abans de fer la publicacio.

o Edicio i programacié dels butlletins periodics del CEJFE.

e Aplicacio dels criteris corporatius sobre publicacio als webs de la Generalitat
establerts pel Departament de la Presidéncia.

¢ Coordinacié i consultes al Servei de Difusié del Departament de Justicia i Qualitat
Democratica sobre I'aplicacié dels criteris corporatius (formes de presentacio,
determinacio de continguts, disseny...). Periddicament, es mantindran reunions amb
I'esmentat Servei per fer seguiment del compliment dels criteris.

¢ Revisio i modificacid, si s’escau, de les pagines del web per adaptar-les a les
evolucions tecnoldgiques que pugui tenir la plataforma de gestié de continguts
corporativa.

¢ Revisiod i correccid dels productes seguint els criteris d’accessibilitat establerts per la
Direccio General de Serveis Digitals i Experiéncia Ciutadana i tenir en compte les
condicions en materia d’accessibilitat previstes per la normativa vigent i, en especial,
pel Decret 216/2023, de 5 de desembre, sobre accessibilitat dels llocs web i de les
aplicacions per a dispositius mobils de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya i
del seu sector public.

¢ Facilitar al CEJFE l'accés a un banc d’imatges de pagament tipus istockphoto o
similar.

e Supervisio de les eines de monitoratge de seguiment (PiwikPro, o I'eina corporativa
gue la substitueixi) amb la finalitat de fer propostes de millora.
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Aquestes tasques es coordinaran amb els responsables que determini el CEJFE dins el
marc de reunions mensuals per planificar les diferents accions a dur a terme amb I'objectiu
d’aconseguir el maxim retorn i mesurar la seva eficacia.

Per tal d’'assegurar que en tot moment el CEJFE pugui fer Us del servei, 'adjudicatari ha de
designar un interlocutor, que sera la persona de contacte amb l'interlocutor designat pel
CEJFE.

L’adjudicatari ha de disposar, com a minim, d’'un sistema d’atenci6 telefonica i de correu
electronic per atendre les necessitats del CEJFE i també de I'eina de gestio TRELLO per fer
el seguiment de les peticions i consultes.

Acords de nivells de servei o SLA de les incidéncies, peticions i consultes:

Les peticions que el CEJFE faci a I'adjudicatari a través dels canals de comunicacié
acordats es classifiquen en:

a. Consulta
Es considera consulta tots els dubtes que apareguin relacionats amb I'us de les
aplicacions per part del CEJFE.

b. Peticio
Es considera peticid, totes les peticions d’'assisténcia referents a I'alta, baixa i
modificacié d’usuaris, publicacié i actualitzacié de continguts, etc.

Criteris d’'urgéncia per a les consultes i peticions.

L’adjudicatari haura de resoldre les consultes i peticions d’acord amb la taula seguent:

Temps maxim de resolucié

Prioritat (en hores)
Peticio6 i/o consulta Urgent 2h

Normal 8h

Planificada Acord ad hoc

Els temps de resposta estan expressats en hores laborables i comenca a comptar des del
moment en qué el CEJFE notifica la peticio o la consulta a I'adjudicatari fins que la peticié o
consulta queda resolta. En el moment de la comunicacio el CEJFE ha d’'informar de la
prioritat.

En cas d’'incompliment dels temps de resolucio estipulats en el cas de peticions i/o consultes
urgents s’establira una penalitzaci6 del 5 % de la facturacio del mes en el qual es produeixi
I'incompliment.
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En cas d’'incompliment dels temps de resolucio estipulats en el cas de peticions i/o consultes
normals s’establira una penalitzacié del 2 % de la facturacio del mes en el qual es produeixi
l'incompliment.

Lloc de prestacio del servei, perfil del personal que el prestara, mitjans que aportara
I’adjudicatari i terminis

El servei es prestara a les oficines i instal-lacions de I'adjudicatari. A peticié del CEJFE i en
el cas de reunions, sessions de formacio o qualsevol altre activitat relacionada amb el servei
objecte d’aquest contracte, I'adjudicatari haura de desplacar-se a les instal-lacions que
determini el CEJFE.

El nivell d’estudis minim exigible per al personal que ofereixi el servei: cicle formatiu de grau
superior, diplomatura, grau universitari, llicenciatura o enginyeria en I'ambit de continguts
digitals interactius, documentacio, informatica, comunicacié audiovisual o qualsevol altra
d’interés per al CEJFE.

Correspon exclusivament a 'empresa contractista la seleccié del personal que formara part
de I'equip de treball adscrit a I'execucié del contracte, que ha de tenir els requisits de
titulacio i experiéncia exigits en els plecs.

En relacié amb els treballadors destinats a I'execucié d’aquest contracte, 'empresa
contractista assumeix 'obligacié d’exercir de manera real, efectiva i continua, el poder de
direccid inherent a tot empresari. En particular, assumira la negociacio i el pagament dels
salaris, la concessio de permisos, llicéncies i vacances, les substitucions dels treballadors en
els casos de baixa o abséncia, les obligacions legals en matéria de Seguretat Social, inclos
'abonament de cotitzacions i el pagament de prestacions, si s’escau, les obligacions legals
en materia de prevencio de riscos laborals, I'exercici de la potestat disciplinaria, aixi com
també els drets i les obligacions que es deriven de la relacié contractual entre empleat i
ocupador.

L’empresa contractista vetllara especialment perqué els treballadors adscrits a I'execucio del
contracte desenvolupin la seva activitat sense extralimitar-se en les funcions
desempenyorades respecte de I'activitat delimitada en els plecs com a objecte del contracte.

L’adjudicatari haura d’habilitar a les seves oficines, durant els dotze mesos que preveu el
contracte, els mitjans técnics de maquinari, programari i comunicacions necessaris per oferir
el servei objecte del contracte amb la qualitat determinada pel CEJFE.

L’empresa adjudicataria nomenara un director de projecte per supervisar, coordinar i
gestionar internament I'evolucioé del projecte i un responsable del projecte que mantindra un
contracte periodic mensual amb la persona responsable de la Unitat de Regim Interior i
Administrativa per informar-la de I'evolucio del servei i, alhora, certificar 'exactitud de la feina
realitzada segons els objectius proposats.
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Dimensionament del servei

Els serveis objecte del plec aniran evolucionant a partir de les peticions que facin els
usuaris. Atés que la carrega de feina esta estretament vinculada a I'activitat formativa del
CEJFE i al pla estratégic de I'equip directiu, les carregues de feina poden variar segons el
periode de I'any.

A banda, poden desencadenar-se altres peticions com a conseqiiencia de problemes
detectats en el sistema, o per la necessitat d’'una millora o d’'un canvi de normativa.

L’esforc dedicat per realitzar cadascuna d’aquestes peticions es computara, perd perqué
sigui efectiva la seva imputacio, caldra I'aprovacio explicita per part del CEJFE en les
reunions de seguiment del servei.

La contractacio té una previsio de 660 hores repartides durant I'any. Cal tenir en compte que
la feina es concentrara al llarg dels mesos on hi ha més activitat formativa organitzada pel
CEJFE.

El servei d’administracié de continguts del portal web es dura a terme durant els matins
laborables i coincidint amb I’horari que fa el personal del CEJFE per facilitar la execuci6 del
servei. Per tant, durant la franja horaria de 8 h a 18 h, de dilluns a divendres. Amb aquesta
prestacio horaria I'estimacio és de 55 h al mes. El calendari laboral ve determinat per les
festes laborals de la ciutat de Barcelona.

La facturacié final s’ajustara a les hores realment consumides i no a la previsié d’hores
segons contracte.

Requeriments tecnologics

El portal web del CEJFE s’edita i publica en la plataforma corporativa GECO+ i/o amb Adobe
Experience Manager. Les gestions per 'administracio del portal web s’hauran de realitzar
mitjangant la plataforma TRELLO.

El temps necessari per conéixer la parametritzacié de I'entorn tecnoldgic dintre de 'ambit
corporatiu de la Generalitat de Catalunya i el portal web del CEJFE anira a carrec de
I'adjudicatari.

Cap de I'Area de Gestid Administrativa i Suport Técnic
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