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1. INTRODUCCIÓ XE "01 - INTRODUCCIÓ" \i 
La modernització de l’administració ha estat un tema recurrent durant l’ultima dècada i es tradueix en un nou repte de major àmbit i transcendència per als Ajuntaments: la seva transformació en organitzacions de serveis inspirades i regides per principis de qualitat. 

Tot això condueix inevitablement a una transformació de la relació amb el ciutadà, amb les altres administracions i amb els agents econòmics, a modificacions en les estructures organitzatives i en els mètodes de gestió interna, i a la consecució progressiva d’un canvi de cultura en l’administració, en la qual predominin els valors de responsabilitat, participació, agilitat, cooperació i consecució d’objectius.

Un dels objectius dels Ajuntaments que representa el Consell Comarcal del Maresme (CCM) és la consecució de la major transparència, accessibilitat de la informació i agilitat de resposta en les relacions amb els ciutadans. La importància d’obtenir una bona gestió implica, en la majoria de les ocasions, dur a terme una reestructuració dels mètodes de treball i l’homogeneïtzació de la gestió; en definitiva, un procés de simplificació, racionalització i normalització de les actuacions administratives.

2. OBJECTE DEL CONTRACTE XE "02 - OBJECTE DEL CONTRACTE " \i 
Aquest plec de condicions estableix les condicions mínimes que haurà d’acomplir el contracte de serveis de consultoria per a la reenginyeria i implantació d’una gestió informatitzada d’expedients, en els AJUNTAMENTS d’ARENYS DE MAR, ARENYS DE MUNT ARGENTONA, CABRERA DE MAR, CANET DE MAR, MONTGAT, PALAFOLLS, PREMIÀ DE DALT, SANT ANDREU DE LLAVANERES, SANT CEBRIÀ DE VALLALTA, SANT VICENÇ DE MONTALT, VILASSAR DE DALT i VILASSAR DE MAR (En endavant, projecte GEM2006).  

Les característiques que se senyalen en aquest plec podran ser millorades per l’oferta i s’entendran com a llindar mínim que cal respectar.

3. SITUACIÓ ACTUAL  XE "03 - SITUACIÓ ACTUAL DE TREBALL EN LA TRAMITACIÓ D’EXPEDIENTS " \i 
Els Ajuntaments d’ ARGENTONA, CABRERA DE MAR, PREMIÀ DE DALT, i VILASSAR DE MAR, han realitzat treballs d’estudi i millora en els processos durant l’any 2005, dins el projecte de Reenginyeria en la Gestió d’Expedients GEM2005, iniciant l’automatització d’uns tipus determinats d’expedients. El projecte GEM2005 ha tingut com a objectiu realitzar realitzar la reenginyeria de processos,  definint, normalitzant, parametritzant, optimitzant diagrames i fluxes de treball, i documentant els processos  de gestió i tramitació d’expedients, en  els Ajuntaments d’ARGENTONA, CABRERA DE MAR, EL MASNOU, MATARÓ, PREMIÀ DE DALT, PREMIÀ DE MAR, VILASSAR DE MAR  

L’Ajuntament d’ ARENYS DE MAR disposa de procediments automatitzats i optimitzats informàticament des de ja fa més temps.

Finalment, els Ajuntaments d’ARENYS DE MUNT, CANET DE MAR, MONTGAT, PALAFOLLS, SANT ANDREU DE LLAVANERES, SANT CEBRIÀ DE VALLALTA, SANT VICENÇ DE MONTALT, i VILASSAR DE DALT no tenen la gestió d’expedients automatitzada, o bé sols la tenen per a les necessitats internes dels serveis tècnics. 

El programari per a l’automatització dels processos de què disposen els ajuntaments és el següent:

	Ajuntament
	WorkFlow

	ARGENTONA
	TED(1)

	CABRERA DE MAR
	TED(1)

	PREMIÀ DE DALT
	TED(1)

	VILASSAR DE MAR
	TED(1)

	ARENYS DE MAR
	Programari de ABSIS

	ARENYS DE MUNT
	Parcial, amb MSACCESS

	CANET DE MAR
	

	MONTGAT
	

	PALAFOLLS
	

	SANT ANDREU DE LLAVANERES
	

	SANT CEBRIÀ DE VALLALTA
	

	SANT VICENÇ DE MONTALT
	

	VILASSAR DE DALT
	


(1) TED (Tramitació d’expedients Digitals) és un programari de gestió de fluxes de treball (WorkFlow). La Generalitat de Catalunya posseeix la propietat intel·lectual sobre el conjunt de programes informàtics i el material tècnic que configuren el TED de propòsit general pel disseny i desenvolupament de qualsevol tipus de procediment administratiu.

4. DESCRIPCIÓ I REQUERIMENTS  XE "04 - DESCRIPCIÓ I REQUERIMENTS" \i 
Es vol avançar en la millora de la gestió, tramitació i informatització d’expedients en els Ajuntaments participants,

· Informatitzant nous procediments en aquells Ajuntaments que tenen procediments d’expedients automatitzats i programari de WorkFlow implantat

· Realitzant una proposta de millora als Ajuntaments en la tramitació d’un tipus d’expedient, a partir del document de Reenginyeria en la Gestió d’Expedients ja realitzat per a alguns dels ajuntaments participants durant l’exercici 2005

Per això, i atesa la diferent situació en la gestió i tramitació dels expedients, el projecte es divideix en 2 subprojectes:

4.1. Subprojecte 1: Informatització de la tramitació d’expedients sota programari TED per als Ajuntaments d’Argentona, Cabrera de Mar, Premià de Dalt i Vilassar de Mar XE "04.1 - Subprojecte 1: Informatització de la tramitació d’expedients sota programari TED per als Ajuntaments d’Argentona, Cabrera de Mar, Premià de Dalt i Vilassar de Mar " \i 
Objectius: 

Procedir a la implantació informàtica de la tramitació dels expedients següents:

· per a l’Ajuntament de Cabrera de Mar, procediment Sancionador 

· Per als Ajuntaments de Premià de Dalt  i Vilassar de Mar, contractació administrativa, en les modalitats de contracte menor i contracte negociat, 

· Per l’Ajuntament d’Argentona, l’expedient d’Obres Majors.

Descripció dels treballs:

· Ajuntament de Cabrera de Mar 

· Revisar el document de reenginyeria de la Gestió dels expedients del Procediment Sancionador, realitzat dins el projecte GEM2005. 

· Implantar la gestió informàtica de l’expedient, amb el programari de WorkFlow TED (Tramitació Electrònic Digital), a partir de les seves eines de definició de tràmits i gestions, disseny de plantilles i creació i manteniment de camps variables d’informació.

· Ajuntament de Premià de Dalt 

· Revisar el document de reenginyeria de l’expedient de Contractació administrativa, en les modalitats de contracte menor i contracte negociat, realitzat dins el projecte GEM2005. 

· Implantar la gestió informàtica de l’expedient, amb el programari de WorkFlow TED (Tramitació Electrònic Digital), a partir de les seves eines de definició de tràmits i gestions, disseny de plantilles i creació i manteniment de camps variables d’informació,

· Ajuntament de Vilassar de Mar

· Revisar el document de reenginyeria de l’expedient de Contractació administrativa, en les modalitats de contracte menor i contracte negociat, realitzat dins el projecte GEM2005. L’expedient de contracte menor està ja implantat informàticament, dins el projecte GEM2005. Sols cal fer-ne el seguiment. 

· Implantar la gestió informàtica de l’expedient del procediment negociat, amb el programari de WorkFlow TED (Tramitació Electrònic Digital), a partir de les seves eines de definició de tràmits i gestions, disseny de plantilles i creació i manteniment de camps variables d’informació,

· Ajuntament d’Argentona

· Revisar el document de reenginyeria de l’expedient d’obres majors, realitzat dins el projecte GEM2005. 

· Implantar la gestió informàtica de l’expedient d’obres majors, amb el programari de WorkFlow TED (Tramitació Electrònic Digital), a partir de les seves eines de definició de tràmits i gestions, disseny de plantilles i creació i manteniment de camps variables d’informació

Informació de partida:

Com document de sortida, es disposa de la reenginyeria de la gestió i tramitació d’expedients efectuada en els procediments de Obres Contractació Administrativa, Procediment Sancionador i Gestió de Subvencions, dins el projecte GEM2005, durant l’exercici 2005.  (*Es proporcionarà un resum als licitadors que ho demanin).

Resultats dels treballs:

Com resultat dels treballs es lliurarà: 

· el procediment informatitzat amb programari de WorkFlow TED, 

· la formació a l’usuari 

· el Manual de l’usuari.

4.2. Subprojecte 2: Reenginyeria de la tramitació dels expedients de Subvencions i Contractació administrativa per als Ajuntaments d’ARENYS DE MAR, ARENYS DE MUNT, CANET DE MAR, MONTGAT, PALAFOLLS, SANT ANDREU DE LLAVANERES, SANT CEBRIÀ DE VALLALTA, SANT VICENÇ DE MONTALT,  i VILASSAR DE DALT. .   XE "04.2 - Subprojecte 2: Informatització del procediment de Subvencions sota Reenginyeria de la tramitació dels expedients de Subvencions i Contractació administrativa per als Ajuntaments d’ARENYS DE MAR, ARENYS DE MUNT, CANET DE MAR, MONTGAT, PALAFOLLS, SANT ANDREU DE LLAVANERES, SANT CEBRIÀ DE VALLALTA, SANT VICENÇ DE MONTALT,  i VILASSAR DE DALT. " \i 
Objectius: 

Realitzar la reenginyeria de processos dels expedients de Subvencions i Contractació administrativa (menor i procediment negociat) que es tramiten a la corporació local. 

Descripció dels treballs:

· Ajuntaments de Sant Vicenç de Montalt, Montgat, Vilassar de Dalt, Arenys de Mar

Definir, normalitzar, parametritzar, optimitzar diagrames i fluxes de treball, i documentar els processos  de gestió i tramitació dels expedients de Contractació Administrativa (menor i negociat). Definir els perfils dels usuaris i documents associats de cada expedient.

· Ajuntaments de Canet de Mar, Llavaneres, Arenys de Munt, Sant Cebrià de Vallalta, Palafolls
Definir, normalitzar, parametritzar, optimitzar diagrames i fluxes de treball, i documentar els processos  de gestió i tramitació dels expedients de Gestió de Subvencions. Definir els perfils dels usuaris i documents associats de cada expedient.

Ajuntaments destinataris: 

ARENYS DE MAR (que ja disposa d’altres procediments  automatitzats i optimitzats informàticament),  ARENYS DE MUNT, CANET DE MAR, MONTGAT, PALAFOLLS, SANT ANDREU DE LLAVANERES, SANT CEBRIÀ DE VALLALTA, SANT VICENÇ DE MONTALT, i VILASSAR DE DALT

Informació de partida:

Com document de sortida, es disposa de la reenginyeria de la gestió i tramitació d’expedients efectuada en els procediments de Contractació Administrativa (menor i negociat) i Gestió de subvencions, dins el projecte GEM2005, durant l’exercici 2005. (*Es proporcionarà un resum als licitadors que ho sol·licitin)

Si bé la tramitació que es realitza en cada administració local de cada un dels tipus d’expedients proposat és molt  similar, caldrà realitzar la seva personalització a cada Ajuntament, incorporant aquelles variants particulars i específiques que hi pugui haver, i traient aquelles que no correspongui.

Aquestes modificacions, però, no haurien de rebaixar el grau d’optimització que incorpora la seva  reenginyeria.
Resultats dels treballs:

Com resultat dels treballs es lliurarà 

· el document funcional preparat per a la seva implantació dins la organització, tant en els nous circuits organitzatius que suposi com el recolzament de la gestió amb medis informàtics

4.3. Finalització del projecte GEM2006 XE "04.3 - Finalització del projecte GEM2006" \i  

El projecte no es donarà per tancat fins que cada un dels subprojectes objecte del contracte estiguin finalitzats a satisfacció, i implantat i funcionant correctament en producció si fos el cas.

4.4. Qualitat  XE "04.4 - Qualitat " \i 
Durant el desenvolupament dels treballs i l’execució de les diferents fases del projecte els Ajuntaments i el CCM podran establir controls de qualitat sobre l’activitat desenvolupada i en els productes obtinguts.

En el cas que aquests no superin els requeriments mínims exigits pels Ajuntaments i el CCM, podran ser rebutjats i s’exigirà la seva adequació, modificació o substitució.

5. EXECUCIÓ I GESTIÓ DEL PROJECTE  XE "05 - EXECUCIÓ I GESTIÓ DEL PROJECTE " \i 
5.1. Planificació  XE "05.1 - Planificació " \i 
Per a cada subprojecte, i a partir de les especificacions proporcionades en aquest document, pels Ajuntaments i el CCM, l’empresa adjudicatària realitzarà l’anàlisi i planificació del projecte des del seu desenvolupament fins al lliurament de la documentació, i/o la seva implantació i posada en marxa, segons queda especificat a cada subprojecte. 

La realització del projecte s’encabirà en les següents dates:

	Ajuntament
	Inici no més tard de

	ARGENTONA
	1 d’octubre de 2006

	CABRERA DE MAR
	1 d’octubre de 2006

	PREMIÀ DE DALT
	1 de setembre de 2006

	VILASSAR DE MAR
	1 de setembre de 2006

	ARENYS DE MAR
	1 de setembre de 2006

	ARENYS DE MUNT
	1 d’octubre de 2006

	CANET DE MAR
	1 d’octubre de 2006

	MONTGAT
	1 d’octubre de 2006

	PALAFOLLS
	1 d’octubre de 2006

	SANT ANDREU DE LLAVANERES
	1 de novembre de 2006

	SANT CEBRIÀ DE VALLALTA 
	1 de novembre de 2006

	SANT VICENÇ DE MONTALT
	1 de novembre de 2006

	VILASSAR DE DALT
	1 d’ octubre de 2006


Els treballs poden iniciar-se abans de les dates d’inici indicades. Es determinarà amb l’adjudicatari els indicadors d’objectius acomplerts per donar per finalitzats els projectes. 

5.2. Direcció del projecte, seguiment i control  XE "05.2 - Direcció del projecte, seguiment i control " \i 
El CCM nomenarà un Coordinador del Projecte i cada Ajuntament nomenarà un Cap de projecte. 

L’adjudicatari designarà una persona com a Cap de Projecte que assumirà les tasques d’interlocució amb el Coordinador del CCM 

Correspondrà al Coordinador la supervisió, control i aprovació dels treballs i la determinació de les correccions que es considerin oportunes. A aquests efectes podrà rebutjar els treballs realitzats, a instàncies del Cap de Projecte de cada Ajuntament, sempre que no responguin al que s’hagués  acordat o que no superessin els controls de qualitat.

El seguiment i control del projecte s’efectuarà sobre les següents bases:

· Seguiment continu de l’evolució del projecte entre el Coordinador (CCM) i el Cap de Projecte  de l’empresa adjudicatària.

· Realització, si cal,  de reunions de seguiment i revisions tècniques, amb la participació dels Caps de Projecte dels Ajuntaments participants i el personal de la mateixa entitat que aquest consideri oportú i del Cap del Projecte de l’empresa adjudicatària i el personal del seu equip que aquest consideri convenient, per revisar el grau de compliment dels objectius, la planificació, i en cas de necessitat per establir les mesures correctores oportunes

· Qualsevol canvi en el projecte haurà de ser acordat entre el Coordinador (CCM) i l’empresa adjudicatària, i d’acord amb les necessitats expressades pels caps de projecte  dels Ajuntaments

5.3.  Revisió de la documentació  XE "05.3 - Revisió de la documentació " \i 
L’empresa adjudicatària haurà de tenir en compte l’especificitat de les organitzacions objecte del projecte, indicant la seva experiència en el desenvolupament en implantació de plans de modernització i organització municipal, entenent per modernització la reorganització, la reenginyeria de processos i els serveis i accions formatives i implantacions d’aplicacions de gestió integral a nivell municipal.

La documentació generada es lliurarà per a ser revisada per cada ajuntament. Aquests proposaran les esmenes a realitzar en la documentació, que seran incorporades per l’empresa adjudicatària. 

Per a la realització d’aquest procés de lliurament-revisió-introducció d’esmenes-revisió es pactarà prèviament el calendari al que es compromet cada part, coordinat i supervisat des del CCM. Aquest calendari haurà de ser respectat, podent-se modificar únicament de mutu acord. 

No es donarà per finalitzat el projecte global si no s’ha realitzat la fase de revisió-introducció d’esmenes-lliurament. 

6. PRODUCTES A LLIURAR  XE "06.- PRODUCTES A LLIURAR" \i 
6.1. Subprojecte 1  XE "06.1.- Subprojecte 1 " \i 
L’adjudicatari haurà de lliurar els següents productes per cada Ajuntament participant del subprojecte 1: Cabrera de Mar, Premià de Dalt, Argentona i Vilassar de Mar.  

a) Ajuntament de Cabrera de Mar

· El procediment Sancionador informatitzat sota programari de WorkFlow TED, 

· Implementació sobre els entorns de gestió de cada Ajuntament, 

· Formació als diferents perfils:

· Administradors del sistemes

· Usuaris i gestors

· Documentació revisada dels procediments, i manuals d’usuari. 

b) Ajuntament de Premià de Dalt i Argentona

· El procediment de Contractació administrativa en les modalitats de contractació menor i procediment negociat, informatitzats sota programari de WorkFlow TED, 

· Implementació sobre els entorns de gestió de cada Ajuntament, 

· Formació als diferents perfils:

· Administradors del sistemes

· Usuaris i gestors

· Documentació revisada dels procediments, i manuals d’usuari.

c) Ajuntament de Vilassar de Mar

· Els procediment de Gestió de Subvencions, informatitzat sota programari de WorkFlow TED, 

· Implementació sobre els entorns de gestió de cada Ajuntament, 

· Formació als diferents perfils:

· Administradors del sistemes

· Usuaris i gestors

· Documentació revisada dels procediments, i manuals d’usuari.

6.2. Subprojecte 2  XE "06.2.- Subprojecte 2 " \i 
L’adjudicatari haurà de lliurar els següents productes per cada Ajuntament participant del subprojecte 2:

· Ajuntaments de Sant Vicenç de Montalt, Montgat, Vilassar de Dalt, Arenys de Mar

El document de reenginyeria de processos dels expedients de Subvencions i Contractació administrativa (menor i procediment negociat) que es tramiten a la corporació local, a través de la seva definició, normalització, parametrització, optimització de diagrames i fluxes de treball, documentació dels processos i la definició dels perfils dels usuaris i documents associats de cada expedient.

· Ajuntaments de Canet de Mar, Llavaneres, Arenys de Munt, Sant Cebrià de Vallalta, Palafolls
El document de reenginyeria de processos dels expedients de Gestió de Subvencions que es tramiten a la corporació local, a través de la seva definició, normalització, parametrització, optimització de diagrames i fluxes de treball, documentació dels processos i la definició dels perfils dels usuaris i documents associats de cada expedient.

6.3.  Documentació  XE "06.3.- Documentació " \i 
Al llarg del projecte s’anirà lliurant la documentació del mateix al coordinador (CCM) i als ajuntaments participants, que procediran a validar-la.

Tota la documentació es lliurarà en formats .RTF o .DOC, podent-se addicionalment emprar altres formats, com els que .PDF, per exemple.

7. IDIOMA  XE "07 - IDIOMA " \i 
Tots els continguts, components i serveis interactius desenvolupats (en concret, les interfícies d’usuari final) han de presentar-se íntegra i obligatòriament en català, així com tota la documentació generada durant el desenvolupament dels treballs.

8. PROPIETAT INTEL·LECTUAL DELS TREBALLS  XE "08 - PROPIETAT INTEL·LECTUAL DELS TREBALLS " \i 
L’adjudicatari reconeixerà que el desenvolupament a mida resultant del contracte serà de propietat única i exclusiva dels Ajuntaments i el CCM, essent un secret irreproduïble i indivulgable sense l’expressa autorització escrita del seu propietari.

També es pacta expressament que els drets d’explotació, modificació i difusió del desenvolupament realitzat a l’empara del present contracte, corresponen únicament als Ajuntaments i el CCM, amb exclusivitat i a tots els efectes.

9. CONFIDENCIALITAT DE LA INFORMACIÓ  XE "09 - CONFIDENCIALITAT DE LA INFORMACIÓ " \i 
L’adjudicatari queda expressament obligat a mantenir absoluta confidencialitat i reserva sobre qualsevol data que pogués conèixer amb ocasió del compliment del contracte, especialment les de caràcter personal, que no podrà copiar o utilitzar amb una finalitat diferent a la que figura en aquest plec, ni tampoc cedir a altres ni tant sols a efectes de conservació.

Els licitadors aportaran una memòria descriptiva de les mesures que adoptaran per assegurar la disponibilitat, confidencialitat i integritat de les dades manegades i de la documentació facilitada.

L’adjudicatari quedarà obligat al compliment del que disposa la Llei orgànica 15/1999 de 13 de desembre, de regulació del tractament de dades de caràcter personal.

10. SEGURETAT  XE "10 - SEGURETAT " \i 
L’adjudicatari es comprometrà a la no difusió de cap tipus de codi d’accés o qualsevol altre tipus d’informació que pugui facilitar l’entrada als sistemes dels Ajuntaments i el CCM, així com a no fer un ús incorrecte dels permisos i privilegis que es concedeixin al seu personal per a l’execució d’aquest contracte.

L’adjudicatari es farà responsable dels perjudicis que se li puguin ocasionar als Ajuntaments i el CCM degut al incompliment de qualsevol de les condicions esmentades.

11. TRANSFERÈNCIA TECNOLÒGICA  XE "11 - TRANSFERÈNCIA TECNOLÒGICA " \i 
Durant l’execució dels treballs objecte del contracte, l’adjudicatari es compromet a facilitar en tot moment, a les persones designades pels Ajuntaments i el CCM per aquests efectes, la informació i documentació que sol·licitin per disposar d’un ple coneixement de les circumstàncies en que es desenvolupin les feines, així com dels eventuals problemes que puguin plantejar-se i de les tecnologies, mètodes, i eines utilitzades per resoldre’ls.

12. SUPORT I GARANTIA  XE "12 – SUPORT I GARANTIA " \i 
El període de garantia un cop implantat el sistema s’establirà en un termini mínim d’un any, durant el qual s’establiran els següents nivells de servei en els productes lliurats en el subprojecte1:

· Problemes greus (que impossibilitin el treball a grups d’usuaris)

Temps màxim de resposta de 4h laborables

Temps màxim de resolució de 8 h laborables

· Altres problemes

Temps màxim de resposta de 8 h laborables

Temps màxim de resolució de 24 h laborables

L’horari laborable s’entén des de les 9:00 a les 18:00 hores.

Pel que fa al suprojecte2, l’adjudicatari ha d’incorporar les esmenes que siguin degudes a errors en la presa de dades o en la redacció dels documents. Els productes definits en el subprojecte2 seran donats com definitius quan es tanqui el subprojecte.

Aquestes prestacions s’entenen com a proposta de mínims per poder licitar i es valoraran com a millores a l’oferta l’extensió del període de garantia, les millores en els temps de resposta per a les incidències o ampliacions d’horaris (especialment de 8 a 19 h) i l’atenció d’incidències mitjançant un centre d’atenció a l’usuari.

Els licitadors hauran d’acreditar el sistema utilitzat per resoldre les incidències, a fi de garantir el seu correcte funcionament. Caldrà explicitar a la proposta  els mitjans humans i materials adscrits per a la correcta prestació dels serveis de garantia i assistència del sistema implantat. 

En cas de no acreditar la forma de prestació de garantia i de resolució d’incidències s’exclourà la proposta per manca de compliment dels mínims exigits en el present plec tècnic.

13. DOCUMENTACIÓ DELS TREBALLS  XE "13 - DOCUMENTACIÓ DELS TREBALLS " \i 
La documentació generada durant l’execució del contracte serà de propietat exclusiva dels Ajuntaments i el CCM i el contractista no podrà conservar-la, obtenir-ne còpia ni facilitar-la a tercers sense l’autorització expressa dels Ajuntaments i el CCM, que la concedirà quan ho cregui oportú  a petició formal del contractista indicant la finalitat.

Tota la documentació es lliurarà en català, amb un mínim de 2 còpies correctament enquadernades. Al mateix temps, es lliurarà l’esmentada documentació en suport magnètic, que podrà ser, alternativament: DVD, dispositiu de memòria Flash o lliurament empaquetat en format zip, annexat a un Correu Electrònic dirigit al CCM.

Tota la documentació serà lliurada en format .RTF o .DOC

A tots els documents que es lliurin hi constarà com a mínim el responsable, la data d’acabament i la versió a les “Propietats” del document.

14. OFERTES.  XE "14 – OFERTES " \i 
Amb caràcter general, les ofertes que presentin els licitadors hauran d’incloure el total dels serveis i productes sol·licitats d’acord amb el què es descriu en aquest plec, no obstant es valoraran propostes de variació de les ofertes.

L’adjudicatari no farà cap subcontractació sense l’aprovació explícita per escrit dels Ajuntaments i el CCM.

15.  ESTRUCTURA NORMALITZADA DE CONTINGUT DE LES OFERTES  XE "15 - ESTRUCTURA NORMALITZADA DE CONTINGUT DE LES OFERTES " \i 
El licitador haurà de presentar la oferta per als 2 subprojectes descrits. 

Independentment de què el licitador pugui adjuntar a la seva oferta la informació complementària que consideri d’interès, l’oferta per a cada subprojecte, s’estructurarà de la següent forma:

1. Resum executiu.

2. Índex

3. Descripció de la proposta ofertada

a) Descripció tècnica i funcional de la solució proposada.

b) Pla de projecte incloent les principals fites. 

4. - Equip de treball

Organització de l’equip de treball i descripció dels perfils que l’adjudicatari aportés per a l’execució d’aquest concurs. A aquests efectes, la proposta haurà de tenir en compte la necessitat de disposar de diferents equips tècnics que treballin en paral·lel, ja que el projecte es desenvolupa en  diferents organitzacions, i en un període curt i acotat de temps.

La composició de l’equip de treball que es proposi s’ordenarà per categories professionals i Currículum detallant la formació i l’experiència professional en l’entorn de treball descrit.

5. Referències de treballs similars realitzats per l’empresa, indicant la seva experiència en el desenvolupament i implantació de plans de modernització i organització municipal, i en la realització de reenginyeria de processos a nivell municipal.

6. Pressupost

16. - EXECUCIÓ DEL CONTRACTE  XE "16 - EXECUCIÓ DEL CONTRACTE " \i 
El licitador inclourà la descripció de les mesures que tingui previst emprendre per assegurar la qualitat dels treballs; metodologies, mitjans materials, assegurament de qualitat, seguretat i confidencialitat, així com aquelles altres que es preveu aplicar per vigilar i garantir l’adequat compliment del contracte.

17. DADES ECONÒMIQUES  XE "17 - DADES ECONÒMIQUES " \i 
Es farà una descripció desglossada de totes les partides econòmiques corresponents a la solució ofertada.

Els preus no seran susceptibles de modificació, per cap causa. S’indicaran de forma independent els costos o tarifes de cada element facturable.

El preu portarà incloses totes les despeses precises per a l’execució dels treballs objecte del contracte.

Si s’efectuen descomptes, s’hauran de concretar a l’oferta on s’especificarà el preu de cada element un cop aplicat el descompte.

A tots els preus hi haurà inclosos els impostos corresponents 

El licitador farà una proposta de dedicació global a cada una dels ajuntaments que formen part del projecte .

18. FORMA DE PAGAMENT  XE "18 – FORMA DE PAGAMENT " \i 
Es realitzarà el pagament de cada subprojecte en el moment en què aquest hagi estat completament alliberat i aprovat pel CCM

Per a l’aprovació del subprojecte1 es requerirà que el procediment informatitzat sigui instal·lat i provat amb resultats satisfactoris, d’acord amb l’anàlisi i les especificacions acordades, a les instal·lacions dels Ajuntaments, així com la formació s’haurà d’haver realitzat satisfactòriament i s’haurà d’haver lliurat tota la documentació pertinent i per al subprojecte2 serà necessari la conformitat dels caps de projecte dels ajuntaments participants i del coordinador (CCM). 

A Mataró a  25 d’abril de 2006

ANNEX 1 XE "ANNEX 1– GUIA PER ELABORAR DIAGRAMES DE FLUX O FLUXOGRAMES " \i 
GUIA PER ELABORAR DIAGRAMES DE FLUX O FLUXOGRAMES

Confecció del diagrama

Tot seguit s’exposa una metodologia per a l’elaboració de diagrames de flux, que poden formar part de procediments documentats. És recomanable, tret que es tingui un bon domini de l’eina informàtica que s’utilitzi per al dibuix del diagrama, fer inicialment una versió en paper, per la qual cosa caldrà usar llapis i goma d’esborrar, ja que les esmenes són freqüents. Pot ser convenient emprar un paper quadriculat. En els nostres exemples utilitzarem l’aplicació Microsoft Excel 

1. Fer un tramat de fileres i columnes en el suport que emprem; cas de ser Excel, utilitzarem les fileres i columnes d’un full de càlcul.

2. Elaborar una relació de les activitats en què es descomposa el procés o tràmit que hom vol analitzar. Cal determinar en aquest moment quin ha de ser el grau de detall del diagrama; es poden diagramar totes i cadascuna de les activitats, amb el màxim detall, o bé optar per un gràfic més sintètic. En aquest segon cas, però, cal recordar que tots aquells aspectes que no quedin exposats en el diagrama s’hauran de comentar en l’apartat corresponent del procediment (detall d’activitats o similar).

3. Escriure la relació de les activitats del procés o tràmit en les columnes A i B del tramat de fileres i columnes, posant els títols "Núm." i "Activitat", i tenint en compte:

1 En la columna A introduirem un número seqüencial per cada activitat, començant pel 0 (zero), que correspondrà a l’activitat "Inici".
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2 En la columna B escriurem una breu descripció de cada activitat. Recordem que si cal ampliar les explicacions o detallar més, es pot utilitzar l’apartat
de detall d’activitats del procediment documentat.

4. Escriure en la filera de títols de la tercera columna i següents, els noms dels llocs de treball o equivalents (per exemple, òrgans col·legiats o unipersonals de govern) que intervenen en el procés o tràmit. S’ha de tenir en compte:

1 Cal començar sempre pel ciutadà/na, o bé pel lloc de treball o òrgan que inicia el procés, cas d’actuar-se d’ofici o ser un procés intern.

2 En el títol de cada columna s’escriuran noms de llocs, no de departaments (no proporciona prou detall), ni de persones (hauria massa variabilitat).

3 L’ordre dels llocs en les columnes ha de ser el d’aparició en la llista d’activitats que hem transcrit en les dues primeres columnes.
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4 No s’ha de repetir mai un lloc de treball que intervingui més d’una vegada en diferents punts del procés o tràmit. El que es farà és un moviment horitzontal del flux d’activitats (avenç o retrocés entre columnes).

5. A continuació, anar disposant els símbols adequats en la quadrícula resultant d’activitats i llocs de treball o equivalents, indicant "qui fa què". Normalment el flux d’activitats s’iniciarà en l’extrem superior esquerre, fluirà cap a la dreta i, si hi ha una resposta al iniciador del procés o tràmit, tornarà cap a l’esquerra. És convenient saber que:

1 En una sola quadrícula pot haver més d’un símbol, per exemple, una activitat de consulta sobre una base de dades, una activitat que genera documents, etc.

2 Serà necessari anar ajustant les amplades de les columnes i alçades de les files segons la necessitat del dibuix del diagrama.
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6. Finalment, un cop acabat el diagrama de flux, s’ha de comprovar que representa el que hom pretenia, que és clar i entenedor. Per això recomanem:

1 Fer una lectura detallada, i com a conseqüència fer les esmenes que calgui.

2 Fer que una altra persona llegeixi el diagrama i ens expliqui el que entén. Novament, serà convenient millorar tots aquells aspectes que duguin a confusió o error.

Utilització del símbols

Ara us indiquem els passos a realitzar per aplicar la simbologia, construint els detalls del flux.

7. Cal activar la barra de dibuix.

8. A la barra cal clicar  Autoformas i anar a l’opció Diagrama de Flujo, allà podrem seleccionar el símbol corresponent i aplicar-lo a la matriu dissenyada d’activitats i operadors.
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9. Simbologia: A continuació exposem una taula simplificada de la simbologia bàsica a utilitzar.
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10. Alhora d’aplicar el símbol corresponent, cal procurar dibuixar-lo de manera proporcional, en forma (alçada i amplada) i en tamany respecte la resta de símbol i l’espai disponible.

11. Un cop aplicats els símbols, cal unir-los amb les línies corresponents, per a la qual cosa també utilitzarem a la barra de dibuix Autoformas i seleccionarem Conectores, dels diferents tipus de connectors aplicarem el conector angular de flecha.

[image: image6.png]Microsoft Excel

02
|[# archivo Edicien ver Insertar FormatoHeramientas Detos Ventana .
ozR(8RY|[smaE S Y

[ o c|wxs

5
[
17 > |
18] »
o1 0 Formasiy b
El Z Hoshosdoboe » Lo e/l
21 22 isgrama cefto > a2 - 1
22| 5 Chroy vl » | Conector naul e e 2
e[« T¥i\Hoja1 4 423 Usmadas » »l

ok~ Iy & [ouchormas ~ X\ NOE 4|2~ L-A-==
List [—r——— T W [ [ |
FRinicio | 7] B @& 2 5J || 21Bandeia cee.| (B3] Eplrando ... | 7 Microsoft Wo...|[SE Microsoft . [wiMisasctt Po... | T34 1334





a) En la columna B escriurem una breu descripció de cada activitat. Recordem que si cal ampliar les explicacions o detallar més, es pot utilitzar l’apartat
de detall d’activitats del procediment documentat.

2) Escriure en la filera de títols de la tercera columna i següents, els noms dels llocs de treball o equivalents (per exemple, òrgans col·legiats o unipersonals de govern) que intervenen en el procés o tràmit. S’ha de tenir en compte:

a) Cal començar sempre pel ciutadà/na, o bé pel lloc de treball o òrgan que inicia el procés, cas d’actuar-se d’ofici o ser un procés intern.

b) En el títol de cada columna s’escriuran noms de llocs, no de departaments (no proporciona prou detall), ni de persones (hauria massa variabilitat).

c) L’ordre dels llocs en les columnes ha de ser el d’aparició en la llista d’activitats que hem transcrit en les dues primeres columnes.
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d) No s’ha de repetir mai un lloc de treball que intervingui més d’una vegada en diferents punts del procés o tràmit. El que es farà és un moviment horitzontal del flux d’activitats (avenç o retrocés entre columnes).

3) A continuació, anar disposant els símbols adequats en la quadrícula resultant d’activitats i llocs de treball o equivalents, indicant "qui fa què". Normalment el flux d’activitats s’iniciarà en l’extrem superior esquerre, fluirà cap a la dreta i, si hi ha una resposta a l’iniciador del procés o tràmit, tornarà cap a l’esquerra. És convenient saber que:

a) En una sola quadrícula pot haver més d’un símbol, per exemple, una activitat de consulta sobre una base de dades, una activitat que genera documents, etc.

b) Serà necessari anar ajustant les amplades de les columnes i alçades de les files segons la necessitat del dibuix del diagrama.
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4) Finalment, un cop acabat el diagrama de flux, s’ha de comprovar que representa el que hom pretenia, que és clar i entenedor. Per això recomanem:

a) Fer una lectura detallada, i com a conseqüència fer les esmenes que calgui.

b) Fer que una altra persona llegeixi el diagrama i ens expliqui el que entén. Novament, serà convenient millorar tots aquells aspectes que duguin a confusió o error.

Utilització del símbols

Ara us indiquem els passos a realitzar per aplicar la simbologia, construint els detalls del flux.

a) Cal activar la barra de dibuix.

b) A la barra cal clicar  Autoformas i anar a l’opció Diagrama de Flujo, allà podrem seleccionar el símbol corresponent i aplicar-lo a la matriu dissenyada d’activitats i operadors.
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c) Simbologia: A continuació exposem una taula simplificada de la simbologia bàsica a utilitzar.
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d) Alhora d’aplicar el símbol corresponent, cal procurar dibuixar-lo de manera proporcional, en forma (alçada i amplada) i en tamany respecte la resta de símbol i l’espai disponible.

e) Un cop aplicats els símbols, cal unir-los amb les línies corresponents, per a la qual cosa també utilitzarem a la barra de dibuix Autoformas i seleccionarem Conectores, dels diferents tipus de connectors aplicarem el conector angular de flecha.
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� 	Indubtablement, Excel no és l’aplicació informàtica més adequada per a confeccionar diagrames de flux, però a canvi ofereix els avantatges de la seva presència pràcticament a tots els ordinadors d’una organització, i habitualment és un programa conegut per qui ha d’elaborar els fluxogrames.
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