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Ajuntament de Calvia
Mallorca

EXPEDIENTE DE CONTRATACION Ne:

TIPO DE CONTRATO: Servicios. Contrato Menor.

OBJETO: Propuesta de Modelo y Politica de Gestién de Documentos vy
Expedientes Electréonicos del Ajuntament de Calvia.

ORGANO DE CONTRATACION: Teniente de Alcalde de Transparencia, Innovacién
y servicios Econémicos por delegaciéon segin Decreto de Alcaldia de 17 de junio

de 2019

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE REGIRAN EL CONTRATO DE
SERVICIO PARA LA PRESENTACION DE UNA PROPUESTA DE MODELO Y
POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS
DEL AJUNTAMENT DE CALVIA

PRIMERA.- Objeto del contrato

El objeto del contrato es la definicién del modelo y la politica de gestion de
documentos y expedientes electréonicos del Ajuntament de Calvia, en base a las
especiales circunstancias de la organizaciéon y adaptada a la normativa vigente.

SEGUNDA.- Descripcion del servicio

El Ayuntamiento de Calvid ha definido una hoja de ruta para adaptar la
administracion local a los cambios requeridos principalmente por las leyes 39 y 40
de 2015. Dentro de esta hoja de ruta, uno de los elementos fundamentales es
definir el modelo y la politica de gestion de documentos y expedientes
electrénicos.

Otro de los elementos necesarios de la hoja de ruta antes mencionada es la
adquisicion de una plataforma integral de administracion electrénica (licitacion
actualmente en fase de tramitacion), que debera permitir al Ajuntament de Calvia
integrar su politica de gestiéon de documentos y expedientes electrénicos. A falta
de modelo propio elaborado, los requisitos de la plataforma, en cuanto a gestién
documental, se han elaborado en base a requisitos legales y a buenas practicas
conocidas de gestién documental, con la intencion de Facilitar la integraciéon del
modelo y politica de gestiéon documental que el Ajuntament apruebe en su
momento (ver anexo 1: Requisitos del gestor documental de la plataforma de
administracion electrénica del Ajuntament de Calvia).

Con anterioridad al despliegue de la plataforma integral de administracion
electrénica se precisa disponer de la definicién y aprobacién de la politica y el
modelo de gestién de documentos y expedientes electrénicos del Ajuntament de
Calvia, tanto para poder integrar los criterios en la solucién tecnolégica como para
preparar adecuadamente a toda la organizacién.
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No interesa incorporar como propio, a priori y sin pleno conocimiento, ningdn
modelo de gestion de documentos y expedientes electrénicos que ofrezca
directamente una entidad proveedora de tecnologia, ni basado exclusivamente en
los estdndares que ofrecen algunas administraciones, sino uno adaptado a la
organizacién.

Dado que el Ajuntament de Calvia no dispone en la actualidad de recursos
humanos cualificados para definir una politica y modelo propio, se precisa licitar la
elaboracién, con el apoyo de profesionales del ambito de la gestion documental,
del modelo y la politica de gestién de documentos y expedientes electrénicos
propia del Ajuntament de Calvia.

Cualquier iniciativa, en este sentido, debe tener como referencia los requisitos
definidos en los Esquemas Nacionales de Interoperabilidad y Seguridad y sus
Normas Técnicas, y de acuerdo con la Ley 39/2015 del Procedimiento
Administrativo ComiUn de las Administraciones Publicas y la Ley 40/2015 de
Régimen Juridico del Sector Publico. Ademas, se considera adecuado alinearse con
las recomendaciones recogidas en las normas ISO relacionadas con la gestién de
los documentos electrénicos.

Estd prevista la incorporacion, en un plazo aproximado de cuatro meses, de un/a
técnico/a superior de Archivo y Gestién Documental, quien se encargard del
despliegue y actualizacion, en su caso, de la politicay del modelo.

El servicio que se pretende contratar consistira en:

1. Elaboracién y presentacion de una propuesta de Modelo y Politica de
Gestién de Documentos y Expedientes Electrénicos, adaptada a las
circunstancias del Ajuntament de Calvia.

2. Formacién, que garantice la transferencia de conocimiento, a la persona que
ocupara el puesto de trabajo de Archivero/a y Gestor/a Documental, cuya
incorporacion estd prevista en un plazo aproximado de 4 meses. La
formacion se basard en la explicacion del modelo y en las claves para su
implantacién efectiva.

Para la realizacion del trabajo del presente servicio, la empresa seleccionada
deberd contar con el personal adecuado (especialista en archivistica y/o
documentacién y con tres anos de experiencia previa en trabajos similares) y
suficiente que permita abordar con garantias el desarrollo del encargo.

El informe debera entregarse en formato digital. El Ayuntamiento de Calvia sera
propietario de todos los trabajos desarrollados por la empresa adjudicataria. La
propiedad de estos trabajos abarca tanto la documentacion que debe ser objeto de
entrega que se define en el contrato, asi como sus disefos, contenidos, y cualquier



https://www.admonline.calvia.com/csv

Pot recuperar el document introduint el codi CSV a:

CAL6086F516700625X1U3YD38DG

tipo de documentacion preparatoria, técnica y el uso que se desarrolle con ocasién
de la misma.

La empresa adjudicataria no podra utilizar los datos y/o los resultados del trabajo,
ni reproducirlos, transmitirlos, modificarlos, o divulgarlos sin autorizacién previa y
expresa del Ayuntamiento de Calvia.

La empresa adjudicataria en la realizacién de los trabajos objeto del presente
contrato, es la Unica responsable de los datos de caracter personal que haya
podido utilizar, tratar y almacenar en los diferentes soportes, siendo asimismo
responsable de la obtencién legitima de dichos datos, en cumplimiento de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y Garantia
de los Derechos Digitales.

TERCERA.- Presupuesto maximo del contrato.

BASE IMPONIBLE: Once mil novecientos noventa euros (11.990,00€)

21% IVA: Dos mil quinientos diecisiete euros con noventa céntimos de euro
(2.517,90 €)

TOTAL: Catorce mil quinientos siete euros con noventa céntimos de euro
(14.507,90 €)

CUARTA.- Persona adjudicataria.
La persona adjudicataria serd la que presente la oferta que ofrezca una mejor
relacion calidad precio en base a los siguientes criterios/aspectos:

® La oferta econémica (40%): maxima puntuacion posible x mejor oferta
econémica / oferta de licitacion.

® Reduccién del plazo (10%): valoracion objetiva por la reduccion del plazo de
entrega de los trabajos (salvo la sesion formativa de transferencia de
conocimientos). Reduccion en 15 dias naturales, 5%. Reduccién en 30 dias
naturales, 10%.

® El proyecto técnico (50%): metodologia de trabajo a aplicar, capacitaciéon
(experiencia y formacién superior a la minima exigida) del equipo técnico
que desarrolle el trabajo, propuesta entregables y de modelo de informe
final de resultados, y propuesta metodolégica de la formacién de
transferencia de conocimiento. Valoracién de un 50% maximo mediante
juicio de valor.

QUINTA.- Plazo de ejecucion/entrega

El informe de resultado con la documentacién generada se entregard en un plazo
maximo de 4 meses desde la adjudicacién del contrato. Ademas, deberan realizarse
entregas mensuales de documentacion relativa al avance, y entrega de actas y
acuerdos una vez han finalizado cada una de las reuniones o sesiones de trabajo
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mantenidas con el personal del Ajuntament de Calvia.

La formaciéon de transferencia de conocimiento se realizard en el momento en que
se incorpore la persona que ocupara el puesto de técnico/a de Archivo y Gestién
Documental, en el Ajuntament de Calvia.

SEXTA.- Plazo de garantia, en su caso
No se establece.

SEPTIMA.- Responsable del contrato
El Secretario del Ajuntament de Calvia

OCTAVA.- Condiciones especiales para la ejecucion del contrato, en su caso
No se establecen.

NOVENA.- Forma de pago

El pago del precio acordado se realizard contra la presentacion de la
correspondiente factura, una vez ejecutado el trabajo objeto del contrato y
conformado el informe, debiendo estar conformado por el técnico responsable del
contrato con cargo a la partida correspondiente del presupuesto vigente.

La facturacion se hard en dos momentos:

1. Al entregar la propuesta de Modelo y Politica de Gestion de Documentos y
Expedientes Electrénicos, adaptada a las circunstancias del Ajuntament de
Calvia (75%).

2. Al realizarse la formacion, de transferencia de conocimiento, a la persona
que ocupard el puesto de trabajo de Archivero/a y Gestor/a Documental
(25%).

Calvia,
El Secretario accidental del Ajuntament de Calvia
Fdo.
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ANEXO I. Requisitos del gestor documental de la plataforma de administracion
electronica del Ajuntament de Calvia

Gestor Documental
General

La plataforma debe disponer de un gestor documental que permita la gestiéon
centralizada en un solo repositorio de todos los documentos y expedientes
electrénicos producidos por el Ajuntament. Por lo tanto, el gestor documental
debera relacionarse con todos y cada uno de los médulos de la plataforma de
administracion electrénica que reciben, crean o consultan documentos, de forma
transparente y automatizada.

Ademads, el gestor documental debe tener la posibilidad de incluir/consultar
documentos desde otras aplicaciones independientes de la plataforma de
administracion electrénica, cumpliendo con todos los requisitos expuestos a
continuacion.

Captura
Los documentos electrénicos se capturan en el gestor documental desde que:

® se reciben en el Ajuntament (registro, digitalizacién, formularios sede web)

® secrealaprimeraversién deun documento administrativo (gestor de
expedientes)

Los documentos electrénicos capturados incluyen no sélo los ficheros de
contenidos, sino también sus correspondientes metadatos y firmas.

Los documentos electrénicos se deben agrupar en expedientes electrénicos, que
tienen sus propios metadatos. Los expedientes deben crearse antes o al mismo
tiempo que se captura el primer documento del mismo.

Los elementos de metadatos a incluir para cada una de estas entidades se
desarrollardn de acuerdo al e-EMGDE (Esquema de metadatos para la gestion de
documentos electrénicos- ENI). Una vez adjudicada la plataforma se construira el
perfil de aplicacién correspondiente conjuntamente con el equipo del
adjudicatario, definiendo exactamente el origen de los datos en base al objetivo
general de dato Unico y no duplicidad de informacién. Como minimo se debe
asegurar:

® |a captura de los metadatos de registro,

® la captura de los metadatos de digitalizacién, cuando corresponda,

® la captura de los metadatos de firma,

® |a captura de los metadatos propios de los documentos (identificador Unico,

fechas, nombre, tipo documental, etc.)
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® [a captura de los metadatos propios de los expedientes (identificador Unico,
interesados, fecha de apertura, fecha de cierre, expedientes relacionados,
etc.)

El gestor documental puede gestionar versiones de los documentos internos, pero
debe asegurar que una vez que un documento haya alcanzado el estado definitivo
y, en su caso, haya sido firmado, no se pueda producir ninguna modificaciéon del
documento.

En el momento de cierre de un expediente, se debe generar el indice electrénico
del mismo siguiendo las directrices de la NTI de expediente electrénico. Este indice
se debe guardar en el gestor documental junto a su correspondiente expediente.

Clasificacion

El gestor documental debe aportar la capacidad de agrupar los expedientes por
series documentales. Esta agrupacién se realiza con la intencion de poder aplicar a
nivel de serie documental condiciones de acceso, normas de conservacion y
cualquier otra caracteristica comin que corresponda en base a las series
documentales identificadas. La clasificacion se debe producir en el momento de la
creacion del expediente.

Las series documentales estan identificadas en el Cuadro de clasificacién del
Ajuntament, que, partiendo del cuadro utilizado en el archivo fisico, se ira
transformando y modificando para adaptarlo al uso mas eficaz posible. El gestor
documental debe proporcionar funcionalidades para el mantenimiento del cuadro
de clasificaciéon. En este sentido, se valorarad positivamente la integracién entre el
Cuadro de Clasificacion con el Catadlogo de servicios, procedimientos y tramites.

Acceso

Ademas de que los documentos y expedientes puedan ser consultados desde los
correspondientes médulos con los que se relacionan o han sido creados (gestor de
expedientes, registro de entrada y salida, sede web, etc), el gestor documental
debe permitir el acceso de consulta directo, de forma que se pueda buscar tanto
en expedientes como en documentos. Esta consulta debe responder a la logica
establecida de permisos para los distintos roles teniendo en cuenta el estado de
los documentos y expedientes, y las medidas de confidencialidad establecidas para
la documentacion que lo requiera. La visualizacion permitird consultar un
expediente y todos los documentos que contiene. Se valorard la posibilidad de
navegacion a partir del cuadro de clasificacion.

La visualizacién de documentos permitird también la consulta de las firmas de los
mismos.

La ciudadania accederd a los expedientes a los electrénicos a los que tiene acceso a
través del Punto de Acceso General que se describe en el apartado de la Sede
Electréonica. Para aquellas peticiones de acceso resueltas favorablemente la
Plataforma deberd facilitar la posibilidad de concesiéon de acceso a través del
Punto de Acceso General, o algun otro mecanismo que permita una entrega y
consulta agil de la documentacién afectada.
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Aplicacion de calendarios de conservacion

El gestor documental debe permitir la aplicacion de los calendarios de
conservacion aprobados para cada una de las series documentales. La aplicacién de
estos calendarios debe realizarse desde una interfaz de administracion para los
responsables de gestion documental sin necesidad de intervencion de
administradores técnicos de la plataforma. Las acciones contenidas en dichos
calendarios (por ejemplo, destruccién) deberdn ser ejecutadas con la maxima
automatizacién posible, y dejando registro de las acciones realizadas (por ejemplo,
registro de eliminaciones)

Paquetes de transferencia e interoperabilidad

El gestor documental deberd incluir la funcionalidad de creaciéon de paquetes de
transferencia de documentos y expedientes ENI. Estos paquetes se utilizaran para:

® La remision de documentos y expedientes a otras administraciones cuando
lo requieran, en especial la administracién de  justicia.

® La transferencia de documentos y expedientes a un sistema de archivo o
preservacion digital. En esta etapa, el Ajuntament no implementard una
solucion de archivo o preservacion digital, pero la plataforma debe asegurar
la capacidad de realizar los paquetes de transferencia en cualquier
momento que se le requiera.





