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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA ELABORACION DEL CATALOGO
DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AYUNTAMIENTO DE PAMPLONA,

SUS ORGANISMOS AUTONOMOS Y EMPRESAS PARTICIPADAS

OBJETO

El objeto de este Pliego es la descripcion de las prescripciones técnicas que ha de cumplir la contratacion de
los trabajos de asistencia técnica para realizar el catalogo de los procedimientos administrativos que tramita el
Ayuntamiento de Pamplona y las entidades que conforman su Sector Publico, con el fin de identificar,
normalizar, describir y controlar la produccion de documentos, soporte en el que se materializan las
actividades que llevan a cabo en el gjercicio de sus funciones, de acuerdo al art.9 del Esquema Nacional de

Interoperabilidad (R.D. 4/2010, de 8 de enero).

Areas municipales:
e Transparencia, Innovacion y Politica Linguistica.
Desarrollo Comunitario.
lgualdad.
Economia Local Sostenible.
Alcaldia.
Ciudad Habitable y Vivienda.
Ecologia Urbana y Movilidad.
Cultura y Educacién.
Seguridad Ciudadana y Convivencia.
Accion Social.
Participacion Ciudadana y Empoderamiento Social.

Organismos auténomos:
o Gerencia de Urbanismo
« Organismo auténomo de Escuelas Infantiles
Empresas totalmente participadas:
o Comercios Minoristas de Pamplona, S.A. (Comirufia)
o Pamplona Centro Histérico, S.A.
o Fundacién Teatro Gayarre
Empresas en las que participa mayoritariamente:
» Asociacién Navarra de Informatica Municipal, S.A. (ANIMSA)
e Mercairufia, S.A.

ASOCIACION NAVARRA DE

L J
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SITUACION DE PARTIDA

El Ayuntamiento de Pamplona cuenta con aplicaciones que permiten la tramitacion electrénica de documentos
y expedientes y la comunicacion con las personas interesadas.

TRABAJOS A REALIZAR POR LA ADJUDICATARIA

La empresa adjudicataria debe acometer las siguientes tareas:

« ldentificacion de los procedimientos que se tramitan en las diferentes Areas Municipales y en las
entidades del Sector Publico del Ayuntamiento de Pamplona, normalizando la descripciéon de dichos
procedimientos, con indicacién de los plazos legales para asegurar su cumplimiento y el sentido del
silencio administrativo en cada uno de ellos. Asimismo se hara constar el soporte y la herramienta o
aplicacién empleados para su gestion. Para ello se utilizara un Formulario de Identificacion de Series
Documentales que se facilitara.

o Elaboracién de una propuesta de clasificaciéon funcional de los procedimientos catalogados, en
consonancia con los criterios técnicos propios de la metodologia archivistica y de los estandares de la
gestion documental.

o Elaboracion de una propuesta de Calendario de Conservacion de las Series Documentales
identificadas.

« Andlisis, estudio, diagndstico y redisefio de los 10 procedimientos administrativos seleccionados que
se indican en el pliego, aplicando la metodologia APS (Administrative Process Study)?, con el fin de
obtener la informacién imprescindible de forma fiable, estructurada y homogénea sobre los siguientes
aspectos:

a) Identificacion de la Unidad administrativa responsable; andlisis de su estructura
organica en relacion con el procedimiento; caracteristicas del equipamiento informatico y
grado de utilizacién efectiva del mismo; cargas de trabajo asumidas por cada uno de los
participantes en la tramitacion del procedimiento.

1 Sistema concebido para su aplicacién en el sector publico, en el que los documentos se tratan como productos o referencias
necesarios para la produccion de los siguientes, desde el inicio al final de un procedimiento. Identificando cada documento como una
referencia, estudiando sus movimientos y encadenando secuencialmente las diferentes referencias se puede encontrar el camino
critico de un procedimiento, asi como los documentos criticos del que forman parte.
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b) Recopilacion y clasificacion de la normativa que regula el procedimiento y configura su
marco de referencia, lo que permitira definir el circuito formal de tramitacion y las posibles
discordancias entre éste y el real y asegurara su conocimiento y cumplimiento.

c) ldentificacion del circuito de trabajo o de tramitacion mediante el anélisis del
procedimiento desde su inicio hasta el final, identificando la secuencia de las actividades
que se realizan, para permitir su posterior agrupacion en tramites y de éstos en fases, asi
como los tiempos de ejecucion, los responsables de cada actividad y las variaciones o
alternativas del procedimiento que se presenten. El resultado de este analisis en cada
procedimiento se representara graficamente mediante un diagrama de tramites y
actividades, aportando una vision precisa, clara y de conjunto, que posibilite faciimente la
deteccion de problemas y disfunciones en el proceso de trabajo con el objeto de proponer
medidas correctoras a adoptar en una fase posterior de redisefio.

d) Analisis de los tipos de documentos que integran cada uno de los 10 procedimientos
objeto de estudio y elaboracion de una propuesta de disefio normalizado de los mismos, al
objeto de conformar un catalogo general de tipos documentales.

o Propuesta de Automatizacion completa, en la aplicacién de Gestién de Expedientes que se dispone.

« Elaboracién de hoja de ruta del plan y calendario de trabajos con sus fechas de entrega en funcién de
los recursos que proponga la empresa.

Procedimientos administrativos objeto de analisis, estudio, diagndstico, redisefio y automatizacion

1. Contratacion administrativa de Asistencia mediante procedimiento abierto inferior al umbral
comunitario.

2. Gestion de Subvenciones en régimen de concurrencia competitiva, incluyendo fases de
aprobacion de bases de la convocatoria, recepcion de solicitudes, evaluacion, concesion, pago
y justificacion.

3. Adscripcion provisional a puesto de trabajo.

4. Cesion temporal de espacios.

5. Enajenacion de bienes.

6. Otorgamiento de licencia sometido a declaracion responsable.

7. Expediente sancionador (ordinario y simplificado).

8. Autorizacién y disposicion del gasto, reconocimiento de obligacion y ordenacién del pago.
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9. Inspeccion tributaria.

10. Aprobacion/Modificacion/Derogacion de Normas municipales (Ordenanzas y Reglamentos)
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