PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CON'[RATACION DEL SUMINISTRO Y PUESTA
EN MARCHA DEL SOFTWARE DE PORTAL WEB / MOVIL Y CONTROL DE PRESENCIA DEL
PERSONAL DEL AYUNTAMIENTO DE PAMPLONA (EXPED. 454)

1. OBJETO DEL CONTRATO

EL objeto del presente contrato es la actualizacién del Portal Web del Empleado, con el suministro y puesta
en marcha de la app mévil y control de presencia del personal del Ayuntamiento, que comprende:

e Software: Instalaciéon y puesta en marcha del software necesario, asi como instalacion y
configuracion del Hardware necesario (40 dispositivos).

e Mantenimiento: Mantenimiento durante un afio de toda la infraestructura en estado optimo de
funcionamiento, tanto el preventivo, correctivo como el evolutivo.

Dicha aplicacion debe integrarse de una manera total con el software actual de Recursos Humanos del
Ayuntamiento, GINPIX. La necesidad de que el sistema propuesto se integre de forma completa con el
software actual recomienda, para optimizar el resultado de este proyecto, que la contratacion se realice con
un unico contratista mediante la utilizacién del Procedimiento Negociado sin Publicidad, por razones de
exclusividad técnica.

El software permitird a todo el personal del Ayuntamiento tramitar todos sus procedimientos con el
departamento de recursos humanos de manera totalmente electrénica, sea a través de web, a través de
sus propios equipos o0 a través de una app mavil. Se podra realizar fichajes a través de la intranet, web o
app movil, facilitando la gestidn por parte de todo el equipo responsable integrando todas las solicitudes del
personal que esté a su cargo con el control horario, compensacién de horas extras, etc.

El suministro debe de estar integrado con el software de gestion de ndmina GINPIX que utiliza el
Ayuntamiento de Pamplona.

2. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES DE LA PLATAFORMA
2.1 Control Horario

e Laanulacién, alta, modificacion de tarjetas se realizara en tiempo real o parametrizable.

¢ Se podran realizar consultas, informes, listados, estadisticas, historicos, efc.., en funcién de diversos
parametros: horarios, puntos 0 modos de fichaje, centros, usuarios, tarjetas, etc.

e Posibilidad de definicidn de diferentes horarios en funcion del dia: lunes, martes, miércoles, ...
o Posibilidad de definicidn de distintos lectores/modalidades de fichaje para cada empleado.

o Posibilidad de asignacién y de restriccion de permisos/modalidad de fichaje por Centros de trabajo,
Departamento, Funcién, etc..., incluso por trabajador/a.

o Elsistema debe permitir la configuracion de tantas agrupaciones, colectivos, etc. como sean necesarios,
con flexibilidad para adaptarse a los cambios. Asi como actualizar o visualizar las modificaciones
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realizadas en el programa de Gestion de Personal (GINPIX-SAVIA) referentes a cambios individuales o
colectivos en el Organigrama.

o El sistema debe permitir la configuracion de tantos tipos de horarios o turnos diarios de trabajo, con
flexibilidad en su cumplimiento, como sean necesarios.

o El sistema debe ser capaz de definir y gestionar la existencia de horario flexible, horario de presencia
obligatoria y pausas opcionales.

o Se debera poder definir, para un periodo de tiempo, el establecimiento de horarios diferentes como
consecuencia de jornadas reducidas..., contrataciones, cambios organizativos, etc.

o El sistema debe permitir la configuracién de tantos calendarios de trabajo como sean necesarios.
Ademas, permitira asociar a cada empleado o grupo de empleados su calendario correspondiente, el
general de la casa u otro particular, asi como jornadas independientes u otra casuistica que se
produzca.

¢ Todas las modificaciones de calendarios, jornadas, traspasos, justificaciones debe hacer efectivas en
el momento en que se introducen en el programa, para poder ver los datos reales en cada momento.

o Elsistema debera permitir conocer en tiempo real, asi como a la fecha que interesa para el control del
mismo, los eventos producidos en cada punto de fichaje, permitiendo de esta manera un control “on
line” de los usuarios gestionados por el sistema y garantizando la resolucion de incidencias en el menor
tiempo posible.

o Los fichajes del sistema de gestion de horario deberén tener minimo las siguientes caracteristicas:

a) El sistema debera permitir la correccién manual de fichajes impares, introduccién de fichajes,
modificacion tipo de incidencia (en el rol de Administrador RRHH) etc., aplicacién de todo tipo de
incidencias, etc... asi como la depuracién automatica de fichajes. Cualquier manipulacién del
fichaje debera quedar registrada en el sistema.

b) Elfichaje debera contener al menos la siguiente informacion:

- Datos del usuario.

- Datos del fichaje (fecha y hora)

- Datos que describan el fichaje (causa, motivo, ...)

- Datos del elemento de identificacion usado (n° tarjeta)

Datos sobre el lugar en que se realizd en caso de Lector o Método utilizado (PC o app mavil).

c) Elsistema debera aportar todos los mecanismos y medios posibles para garantizar que un fichaje
no se pierda. Esto implica afiadir niveles de redundancia y tolerancia a errores que aseguren los
fichajes:

d) Dispositivos que almacenen fichajes. Podra ser desde el propio terminal de fichaje, o mediante
bases de datos intermedias que garanticen que los fichajes no se pierdan en el proceso de
transmision hasta el sistema central.

e) Sistemas de transmision seguros que garanticen que los fichajes llegan al sistema principal.

f)  Recuperaciones a través de fichero de log que permitan una recuperacién de los fichajes con
herramientas o utilidades propias del sistema.
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o Debido al volumen de fichajes que se puede generar, el aplicativo debera tener un sistema de consultas

sencillo, rapido y eficiente que permita a los administradores determinar facilmente posibles incidencias.
Asi como permitir la visualizacién de una relacién de incidencias o fichajes incorrectos para su correcta
depuracién.

Posibilidad de definir un amplio abanico de caracteristicas dentro de la jornada laboral, flexible y con el
que poder relacionar y gestionar los datos y cantidades obtenidas con el programa de némina (programa
de GINPIX-SAVIA). En particular, emision de informes en formato CSV o en Excel para su conversion
a dicho formato.

o Posibilidad de definir caracteristicas avanzadas de la jornada laboral, tales como:

a) Qué horas trabajadas se consideran extras y cual seré su tratamiento.

- Ejemplo (cuando se trata de prolongacion de jornada):
Y Personal sin flexibilidad o fuera del horario flexible: media hora se valora hora * hora y
el exceso a razén de 1,75 horas por hora trabajada.
Y Personal con flexibilidad, dentro del horario flexible: computadas como horas extras por
su jefe inmediato y aceptado por su Director/a, la primera hora se valora hora * hora y el
exceso a razon de 1,75 horas por hora trabajada.
Y Plus Disponibilidad y Localizacion. Las horas trabajadas son controladas para su pago
en ndémina, sin llevarse al cémputo anual, asi como poder generar segun condicionado actual
los pluses, festivos, etc. para, igualmente, su pago en némina.

b) Que tiempo se considera retraso en la entrada o adelanto en la salida. Como afectan estos tiempos
en el computo de la jornada laboral.

c) Intervalos obligatorios de estancia dentro de la jornada laboral. Como se gestiona el
incumplimiento.

Gestidn completa de las horas anuales, de tal manera que se pueda realizar una comparacion entre las
horas teoricas y las reales realizadas, estudio de los diferentes grupos de tiempo que se especifican,
por colectivos 0 agrupaciones que en su momento sean necesarias.

Compensacion de los conceptos de némina, festivos, nocturnos, etc., y de las horas extras bien con
remuneracion econoémica, mediante su enlace con nomina, o bien con libranzas. Existiendo la
flexibilidad necesaria para la creacién o modificacién de los conceptos necesarios segun los cambios
que se vayan produciendo.

Posibilidad de conocer en tiempo real, mediante listados, consultas, etc... la situacién de personal,
presente, real, previsto, ausente..., por centros de trabajo, departamento, calendario, etc...

El sistema debe facilitar la elaboracion de consultas/informes personalizados (sobre horarios;
distribucidn horas trabajadas, conceptos volcados al programa de ndmina, horas extras, disponibilidad;
absentismo; periodos de ausencia; totales y saldos...) a definir en la fase de consultoria. Teniendo
siempre flexibilidad para realizar agrupaciones, tanto de la plantilla como de los diferentes conceptos
creados.
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2.2 Gestion de Incidencias

o Gestion de permisos, vacaciones y demas licencias contempladas en convenio. La aplicacion dispondra
de una funcionalidad de gestion de solicitudes de permisos y ausencias por parte de los empleados.

o El sistema debera poder distinguir entre los distintos motivos de ausencia que se puedan usar para
justificar un fichaje.

o La definicion de un motivo de ausencia debera reflejar no solo su definicidn y el uso del motivo sino
también el periodo de tiempo méximo permitido para el motivo.

o Ladefinicion de los permisos debera reflejar el periodo maximo permitido para los mismos y el programa
debera poder limitar su peticién a los dias y el saldo que esté establecido.

o La funcionalidad para la gestién de periodos de ausencia debe ser de gran flexibilidad, ya que las
solicitudes podran realizarse antes (vacaciones, asuntos propios ...) o después (baja médica) de haber
empezado dicho periodo. Es decir, las ausencias deberan poder aplicarse a futuro o con caracter
retroactivo.

o El sistema debera permitir enviar comentarios asociados a la solicitud a través de la plataforma/e-mail,
asi como dar respuesta a los mismos por el Responsable o el Administrador de RRHH.

o El sistema debera poder distribuir el tiempo de trabajo, segun justificaciones y condiciones, en su caso,
creadas segun necesidades.

o El sistema debera poder importar, del programa de Gestién de Personal (GINPIX-SAVIA), los datos
precisos para efectuar el célculo de vacaciones y saldos horarios de los empleados. Asi como permitir
introducir manualmente las modificaciones oportunas y afiadir comentarios a las mismas.

o El sistema permitird discriminar y visualizar si los saldos de dias u horas corresponden al afio en curso
0 bien a afios anteriores.

e (Cada solicitud debera pasar por un circuito de validacién previamente definido en la etapa de
consultoria, antes de llegar al departamento de Recursos Humanos.

e El sistema de validacion de acciones (ausencias, retrasos, solicitudes) debera ser un proceso agil y
flexible que no sea el cuello de botella en los procesos de fichaje o gestion de la jornada laboral. En
particular, debera permitir validaciones masivas o en conjunto.

e La validacién debera estar completamente registrada en el sistema, quedando una evidencia
permanente de la misma.

o La validacion no podré ser rigida, permitiendo modificaciones por un administrador superior si fuera
necesario.

o El sistema debera permitir la anotacién, modificacion y eliminacion de permisos, vacaciones y licencias
por parte del Administrador, asi como la posibilidad de adjuntar justificantes.

e El proceso de validacion debera afectar directamente al célculo de la jornada laboral de manera
automatica.

e Estos circuitos de validacion de ausencias se podran definir dependientes de la incidencia. (Por
ejemplo: vacaciones se haria con un flujo de 2 aprobadores y las horas extras con 3 aprobadores)

o El sistema deberad permitir la realizacién de consultas, listados, etc, de las distribuciones realizadas
segun justificaciones creadas, tanto individuales como colectivas, pudiendo realizar las agrupaciones
que se consideren oportunas.
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2.3 Portal del Empleado

El portal del empleado debe proporcionar un entorno web que permita asignar a los empleados/as o grupos
de empleados/as permisos para:

Consultar saldo de horas (trabajadas, fichajes diarios, consultas de tiempos a recuperar, etc.).
Realizar solicitudes.

Aportar justificantes.

Consulta relativa a sus incidencias, estado de las solicitudes y todas aquellas incidencias que
afecten a su horario y jornada laboral.

e) Inclusién de algun método de fichajes para aquellos empleados que su puesto de trabajo no este en
el propio edificio.

o O T QD
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3. REQUERIMIENTOS DE INTEGRACION SOFTWARE

Identificacion y autorizacion: sistema comun para la identificacion de usuarios internos del aplicativo,
mediante Directorio activo de Windows.

Integracion con sistema de mensajeria: Integracion con e-mail.

Integracion general: En todo caso, si fruto del estudio y avance del proyecto se determina la idoneidad del
uso de otras plataformas que cubran la misma funcionalidad y que beneficien al proyecto, se valorara su
utilizacién.

4, REQUERIMIENTOS PLAN DEL PROYECTO

o Realizacion previa de una consultoria que permita saber la situacién de partida, asi como las
caracteristicas y necesidades del Ayuntamiento.

o Elaboracion detallada del documento de requisitos del nuevo sistema.

e Elaboracion del documento de alcance del nuevo sistema.

e Enbase alas actividades anteriores elaboracién planificacién detallada del proyecto.

En base a las actividades anteriores se confeccionara el plan del proyecto que debera ser validado por el
Director del Proyecto, antes de proceder a la construccién o adaptacién del sistema.

5. REQUERIMIENTOS DE MIGRACION

Sera necesario migrar los datos que contienen los actuales sistemas que van a ser sustituidos. Esta
migracién contemplara:

e datos personales y del organigrama al nuevo portal.

e Fechainicio y fin a efectos de calculo de vacaciones, Asuntos propios, horas de antigliedad.

e (Calendario de empleados contemplando saldos de solicitudes anuales, con la excepcion de aquellos
empleados que se encuentren en situacion de IT donde procedera efectuar su carga de los dos Ultimos
anos.

e Vacaciones, permisos y licencias hasta el momento de la implantacién o entrada en produccion
definitiva de la nueva aplicacion.
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Las actividades minimas a contemplar serén las siguientes:

e Se debera realizar un estudio de los datos existentes, determinando las caracteristicas, contenido, y
calidad de los datos, indicando las incidencias detectadas vy, si es necesario, las depuraciones o
modificaciones de contenido que deben llevarse a cabo de forma imprescindible antes de la migracion,
tanto manual como automatica.

o Definir las reglas de conversidn de la informacién de los sistemas actuales a la nueva plataforma.

o  Generacion de las herramientas, utilidades informaticas y/o procedimientos automatizados necesarios
para la extraccién de la informacion actual, conversién de formatos y cualquier otro calculo o
transformacidn necesaria para su incorporacion al nuevo sistema.

o Realizar pruebas de migracién que aseguren la calidad e integridad de los datos migrados.

6. REQUERIMIENTOS DE FORMACION

Con el objetivo de obtener las habilidades necesarias para operar con la solucion instalada, el adjudicatario
debera desarrollar, planificar e impartir los cursos de formacion de los sistemas instalados para el personal
del Ayuntamiento, atendiendo a los siguientes criterios:

e Cada curso incluira su correspondiente objetivo, con calendarios, temarios, horas y perfiles de los
asistentes.

e Sera obligacién del adjudicatario el suministro de toda la documentacién y material necesario para la
realizacion de los mismos.

e Ellugar de imparticion de los cursos seran las instalaciones del Ayuntamiento.

e La realizacion de dicho plan de formacién se debera realizar previo a la puesta en produccion del
servicio objeto de este contrato.

e Los cursos de formacion se impartirdn por personal con la experiencia, conocimientos vy titulaciones
requeridas para una actividad de este tipo.

La formacion que debe ofertarse comprendera a los siguientes perfiles:
a) Responsables de departamento
b) Administrador de RRHH.
¢) Administrador informatico.

La formacién minima a realizar es:

e Formacion en el uso de los diferentes modulos de la aplicacion para la operacion diaria.
e Formacion especifica para la parametrizacion de los diferentes mddulos para los gestores de la

aplicacion.

o  Formacion especifica para los técnicos funcionales para conocer las herramientas de desarrollo de la
solucién.

e Formacion para la explotacién y administracion de la plataforma técnica de sistemas y de los médulos
implantados.

7. REQUISITOS DE DOCUMENTACION

La documentacion minima a presentar es:

Prescripciones Técnicas Contrato Servicios Procedimiento Negociado sin convocatoria de licitacion 6/7



Por cada modulo de la Plataforma:

e Manual de usuario: Describira la funcionalidad del médulo desde el punto de vista del usuario
final (en el caso de que el modulo tenga varios perfiles de usuarios, habra un documento o
archivos multimedia explicativos por perfil). Incluyendo los siguientes perfiles:

Empleados

Responsables de departamento
Administrador de RRHH.
Administrador informatico.

o Documento de parametrizaciones especificas del Ayuntamiento.

Para la instalacion y explotacion de la plataforma

¢ Manual de Instalacion y configuracion: Debe identificar todos los pasos que son necesarios
realizar para completar con éxito la instalacion, asi como las caracteristicas y configuracion de
toda la plataforma implantada, tanto hardware como software, junto con sus esquemas de
funcionamiento.

o Manual de Explotacién: Documentacion con las guias para realizar las tareas cotidianas de
administracion, mantenimiento y recuperacion de los sistemas ofertados.

Para el seguimiento del proyecto
¢ Informes de Seguimiento: El objetivo de estos informes sera tener un reflejo fidedigno del
estado en el que se encuentra el proyecto.

e Actas de Reunion: Resumen de los acuerdos alcanzados en las reuniones mantenidas.

8. OTROS REQUISITOS.

El sistema a implementar debe contar con soporte para la resolucién de Incidencias/Ayuda al usuario.

9. INSTALACION.

La instalacién de la aplicacion sera efectuada por la empresa adjudicataria en las infraestructuras del
Ayuntamiento de Pamplona. El departamento de Sistemas de ANIMSA se encargaréa de facilitar el acceso
a dichas infraestructuras al personal encargado de realizar dicha instalacion.

La empresa adjudicataria configurard e instalara todos los dispositivos de fichaje en las ubicaciones
determinadas por el Ayuntamiento de Pamplona. ANIMSA suministrara dichos equipos.
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