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ADENDA AL DECA
Operacion FCLO2EX0304

Vista la Lista de comprobacién final de las operaciones emitida por el Organismo Intermedio de
Gestion de para la version 1 de la operacién FCLO2EX0304 en la que se solicita un mayor detalle
sobre acciones se van a llevar a cabo dentro de la operacién, de manera que quede claro qué
aplicaciones/sistemas van a desarrollarse, qué servicios municipales se van a mejorar, a qué
necesidades se van a dar respuesta, etc, a continuacién se detalla el sistema de administracion
electrénica al que se refiere la operacién:

El Ayuntamiento de Almendralejo implantard una plataforma software de administracién
electrénica que adecuUe y permita dar cumplimiento a esta Administracion a las indicaciones
especificadas en la legislacion vigente identificadas mas adelante en el apartado tercero de este
documento, y mas concretamente a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Publicas.

Con esta operacidon el Ayuntamiento de Almendralejo pretende actualizar su funcionamiento
interno, impulsar su modernizacién y disponer de una herramienta software que optimice los
servicios que presta a los ciudadanos, para conseguir los siguientes objetivos:

- Modernizar la organizacion municipal, para hacerla mas eficaz y eficiente en la prestaciéon
del servicio publico.

- Impulsar, de manera decidida, la aplicacién de las nuevas tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, tanto a nivel interno, funcionarios, como externo, ciudadanos.

- Fomentar la confianza mutua y el respeto entre los ciudadanos y la Administracion Local.

- Poner todos los medios humanos y materiales necesarios de que disponga el
Ayuntamiento para que al ciudadano, utilizando la atencién personalizada o los sistemas
telematicos, le sea mas facil relacionarse eficientemente con su Ayuntamiento.

- Evitar, siempre y cuando sea posible, el desplazamiento de los ciudadanos al
Ayuntamiento.

- Optimizar el funcionamiento de todas las Unidades Administrativas del Ayuntamiento
con la inclusion de las TIC en su metodologia de trabajo.

- Simplificar los procedimientos administrativos mediante la actualizacion de los mismos y
la utilizacion de un sistema de gestion integral de expedientes.
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Las actividades propias al alcance de esta operacion son:

Elaboracidn del catdlogo de procedimientos.

Se elaborard una base de conocimiento documental (formularios de entrada, plantillas
documentales, normativa y otros datos de interés del procedimiento) normalizada y actualizada
a la legislacién vigente que debera englobar todos los procedimientos que tiene que tramitar el
Ayuntamiento de Almendralejo.

Fruto de esta accién se detallara y elaborard el catdlogo completo de los procedimientos en vigor,
este manual de procedimientos detallard toda la informacién necesaria para que los trabajadores
del Ayuntamiento lo puedan utilizar a modo de bibliografia de consulta.

Esta base de conocimiento también deberd incluir informacién detallada sobre las plantillas
documentales utilizadas, usuarios implicados en la tramitacidn, roles de seguridad y acceso de
cada uno de los usuarios, y cuanta informacién considere el responsable del contrato que sea
necesaria. Se hard una abstraccion de esta informacién que sera visualizada en la plataforma para
que el interesado o ciudadano pueda acceder a la misma de forma sencilla y comprensible.

Implantacién de plataforma de firma electrénica.

La plataforma de firma electrénica permitira:

e Eluso del certificado digital como sistema de autenticacidon y firma de usuarios.

e Implementar la firma digital en los documentos municipales generados por
aplicaciones de ofimatica o bien por las propias aplicaciones de gestion del
Ayuntamiento.

e Extender el uso del DNI electrénico o firma digital entre los funcionarios.

e Formacion de los empleados en el uso de la firma electrdnica.

e Disponer de informacion detallada del estado de cada una de las firmas que
forme el circuito de firma de un documento, permitiendo conocer quiénes han
firmado, rechazado o estan pendientes de firmar el mismo.

e Conservar las firmas.

e lafirma de documentos desde dispositivos moviles.

e Elsistema de firmas no empleara tecnologia basada en Java.

e lafirma de documentos desde cualquier dispositivo actual o futuro (equipos de
sobremesa, ordenadores portatiles, terminales moviles, tablet, etc.) y con
independencia del sistema operativo de los mismos (Microsoft Windows, Linux,
Mac Os X, Android, 10S, etc.) y con independencia de si se encuentra conectado
a una red segura de comunicaciones o no.
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Implantacién de un sistema de Registro y Notificacién Telematico.

Se disefiard e implantard un sistema para lograr una comunicacion telematica entre el
Ayuntamiento y los ciudadanos o interesados segun lo especificado en la normativa.

La plataforma dispondrd un sistema de digitalizacion de documentos presentados de manera
presencial siguiendo la normativa vigente en esa materia.

La plataforma permitird que los interesados puedan acceder al entorno con el sistema CL@VE u
otro similar.

La plataforma de administracion electrénica cumplird con todas las especificaciones
determinadas en la normativa e integrarse como minimo con SIR, ORBE, DIR3 y todas las que se
indiquen desde el gobierno estatal.

Las funciones minimas exigibles de la herramienta de Registro Telematico seran las siguientes:

e Acceso por parte del ciudadano a un entorno personalizado a través del Portal Web
Municipal.

e La configuracion y parametrizacion del registro telematico (alta de usuarios,
departamentos, permisos, ...), deberd realizarse desde el mismo portal de sede
electrénica, sin que exista ninguna plataforma adicional para realizar tales
acciones.

e £l acceso sera responsivo permitiendo el acceso desde cualquier dispositivo (PC,
ordenador portatil, tablet, méviles, etc.) con independencia del sistema operativo
( Microsoft Windows, Linux, Mac OS X, Android, 10S, etc.)

e FEl ciudadano podrd consultar su informacion personal: datos de
empadronamiento, instancias y documentos presentados en registro,
notificaciones que se le han remitido, autoliquidaciones, expedientes en tramite o
histéricos, direcciones de notificacion, recibos, datos de domiciliacion, etc.

e El| ciudadano podra presentar solicitudes, escritos y comunicaciones con plena
validez juridica, integrando el sistema con un sistema de firma digital avanzada.

e Elciudadano podra presentar toda la informacion y documentacion referente a la
tramitacion de expedientes mediante formularios electrénicos y envio de
solicitudes, asi como complementar la informacién de cualquier tramite una vez
iniciado y a peticion del Ayuntamiento.

e Se podran realizar autoliquidaciones y abono de recibos de forma telematica,
implantando un sistema de Pasarela de Pago Virtual (TPV). El Ayuntamiento de
Almendralejo especificara la entidad bancaria con la que se establecerd la pasarela
de pago.

Las funciones minimas de la herramienta de Notificaciones Telematicas seran las siguientes:

e Elciudadano podrd acceder al sistema de un modo seguro a través de un modelo
de autenticacion fiable apoyada en una solucion de firma digital avanzada pero sin
excluir cualquier otro método que el Ayuntamiento estime oportuno como puede
ser el doble factor de autenticacion.
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e (Cada ciudadano que utilice este servicio, tendrd acceso a un “buzén personal de
notificaciones” telemdticas que registrara la fecha y hora en que acceden al
contenido de las mismas, mantendra un historico de notificaciones telematicas,
guardard los recibos electronicos de autoliquidaciones y abonos, siempre
manteniendo la privacidad de los datos.

e El Ayuntamiento de Almendralejo podra remitir a través de esta herramienta
cualquier notificacion alusiva al ciudadano, siempre que este haya dado su
consentimiento.

e las notificaciones realizadas por el Ayuntamiento de Almendralejo tendran plena
validez juridica, dado que seran firmadas digitalmente.

La plataforma se integrara con NOTIFICA y con el TABLON EDICTAL UNICO del Boletin Oficial del
Estado, y otros servicios proporcionados por el gobierno estatal que puedan surgir durante la
vigencia del contrato.

Implantacién de un Gestor de Expedientes.

El adjudicatario implementara el Sistema de Gestién de Expedientes como elemento integrador
de los diferentes sistemas informaticos del Ayuntamiento. Dicha herramienta serd comun a todos
los departamentos y areas del Ayuntamiento, asegurando que la entrada de documentacion se
realiza exclusivamente a través de esta herramienta, posibilitando centralizar y compartir esta
informacién por todas las dependencias y dreas de Ayuntamiento implicadas, servira de apoyo a
la toma de decisiones por los érganos politicos, permitiendo obtener informacion detallada sobre
el estado del proceso.

Las caracteristicas minimas exigibles del gestor de expedientes se enumeran a continuacion:

Integracion con la herramienta de “Registro Telematico”: El “Gestor de Expedientes” recogerd
informacién a través del Registro Telematico y aportard esta al flujo de trabajo especifico de
manera sencilla y transparente tanto para el ciudadano como para el Ayuntamiento.

Integracion con la herramienta de “Notificacién Telemdtica”: La informacién que se procese a
través de los diferentes pasos dentro de la tramitacion de un expediente sera notificada
telematicamente, a aquellos ciudadanos que asi lo decidan incluyendo esta informacién dentro
del “buzoén personal de notificaciones”.

Todo en uno: El gestor de expedientes tendra integrado la firma electrdnica, registro telematico
y demds maddulos adicionales, sin que se tenga que abandonar el mismo para realizar tales
acciones.

Homogeneidad: Tanto en el interface de comunicacion con los diferentes usuarios, como en la
gestion de los diferentes procedimientos, estos funcionaran de una forma similar y con unos
mismos criterios de usabilidad y gestion.

Parametrizacidn: La normalizacion de los procedimientos se conseguird en base a un sistema
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abierto de pardmetros en los que cada unidad légica de informacion pueda configurarse vy
adaptarse a cualquiera de las multiples posibilidades contempladas en las leyes que regulan el
funcionamiento de las Entidades Locales y demds normativa aplicable.

Validez juridica: La herramienta contemplard un sistema de firma digital avanzada, este sistema
deberd ser el mismo aplicable al “Registro y Notificacién Telematico”, sera compatible con
cualquier otro sistema que el Ayuntamiento de Almendralejo estime oportuno y estard basado
en certificado electrénico reconocido que cumpla con lo estipulado en la legislacién de firma
electronica.

Autonomia de gestién: En base a la filosofia totalmente parametrizada del sistema de
informacién, el Ayuntamiento de Almendralejo dispondrd del conjunto de prestaciones y
utilidades dentro del “Gestor de Expedientes” de total independencia tras la finalizacion de la
operacion en lo referente a:

o Generacion de nuevos procedimientos.
o Eliminacién de procedimientos obsoletos.
o Cambio del flujo de trabajo de cualquier procedimiento en vigor.

Adaptabilidad: Las caracteristicas definidas anteriormente configurardn un entorno flexible ante
cambios internos y del entorno, donde tengan cabida problematicas especificas a las que se
consiga ofrecer soluciones particularizadas, siempre dentro del marco global del sistema.

Unicidad de la informacidn: Integridad funcional, pudiendo explotar la informacion en todo
momento tanto de manera general como en cuestiones particulares, preservando en todo
momento la no redundancia de la informacion y haciendo prevalecer la filosofia del dato Unico
en todo el sistema.

Escalabilidad: La flexibilidad y autonomia de gestiéon permitira el crecimiento del Ayuntamiento
de Almendralejo, tanto desde el punto de vista del aumento en el nimero de servicios prestados,
como del aumento en el nimero de habitantes del municipio, convirtiéndose en una déptima
solucién en todos los casos.

Informacién completa, rapida y fiable: Completa, porque hara referencia a todo el ciclo de
cualquier tipo de gestion administrativa. Rapida, porque se realizard en tiempo real,
consoliddndose la informacién de forma automatica. Fiable, porque no permitird dejar ningin
procedimiento o actuacion fuera del sistema y por mantener permanentemente activos los
conceptos de integridad funcional y unicidad de la informacion.

Soporte a la toma de decisiones: Facilidad para obtener, de forma completa, rédpida y fiable,
informacion sobre la situacion real en que se encuentra cualquier servicio del Ayuntamiento,
definicién de indicadores generales de proceso y particulares de procedimiento, que permitiran
extraer la informacion del estado y evolucidn de cualquier servicio del Ayuntamiento, ofreciendo
soporte a la toma de decisiones a nivel de gestién, contribuyendo a la mejora continua del
servicio.

Gestidon continuada: Asumira de forma sencilla la incorporacion permanente de nuevos requisitos
y mejoras que permita la total adaptacion a los cambios en la normativa vigente, sin trastorno
sobre el conjunto de la aplicacion y sin interferir en el resto de los procesos y procedimientos.
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Conectividad: El sistema permitird la comunicacion e intercambio de informaciéon con otras
Entidades u Organismos Publicos (INE, Agencia Tributaria, Diputaciones, Gobiernos Auténomos,
Catastro, etc.) y con Entidades Privadas (Bancos, Proveedores, Contratistas, etc.), asegurando la
interoperatividad descrita en el Real Decreto 4/2010.

Avanzada infraestructura tecnoldgica: Todo el sistema se adaptard a las Ultimas tecnologias de la
informacion, tanto desde el punto de vista de la arquitectura de desarrollo (sistema operativo,
bases de datos, comunicaciones, etc.), como de la amigabilidad del interfaz con el usuario.

Facilidad de manejo: El sistema se desarrollara con la finalidad de obtener un producto facilmente
asimilable por el usuario, de caracter intuitivo y con continuas ayudas en linea, que lo configuren
como un sistema con una elevada sencillez de manejo.

Dispondrd de un mecanismo de busqueda avanzado que permita localizar la informacién por
cualquier dato existente en el expediente.

Documentacion: Exhaustiva informacion de apoyo a la explotacion del sistema (manuales
técnicos, de usuario, de sistemas, etc.).

Centro de atencion al usuario (CAU): Se contratarad un equipo especializado para poder atender,
a tiempo completo, cualquier incidencia que pueda surgir en la utilizacién de la aplicacién por
parte de los usuarios, aclarando sus dudas y realizando un analisis exhaustivo de las actuaciones
acometidas, su frecuencia y casuistica, a fin de promover acciones encaminadas a efectuar una
mejora continua de la aplicacidon y a elevar el nivel de calidad de la misma, tanto desde el punto
de vista real como del percibido por el usuario. El horario de atencién serd como minimo de 9:00
a 14:00 de lunes a viernes.

Integracion con aplicaciones: El sistema serad capaz de integrarse con el resto de las aplicaciones
del Ayuntamiento de Almendralejo, con el fin de poder extraer informacién de utilidad, sin obligar
al ciudadano a suministrar repetidamente una misma informacion o dato.

Implantacion de procesos y procedimientos: Se implantardan en dicho Gestor todos los
procedimientos definidos para el Ayuntamiento de Almendralejo.

Implantacion de un sistema de gestién de drganos colegiados: Se implantard integrado en la
plataforma un completo sistema de gestion de érganos colegiados.

Implantacion de un sistema de contratacion: Se implantara integrado en la plataforma un
completo sistema de gestién de contratacién adecuado, actualizado y que cumpla con la
normativa vigente en esta materia. La plataforma estara integrada con la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico.

Representacion de interesados: La plataforma permitird a los interesados con capacidad de obrar
que puedan actuar por medio de un representante, los cuales puedan acreditar su representacion
segun los medios validos establecidos en la normativa vigente.

Personalizacion de permisos: La plataforma permitird dar diferentes permisos de acceso a cada
uno de los tipos de procedimientos, incluyendo el acceso de sélo lectura a los mismos, no
permitiendo realizar ningln tipo de accion sobre ellos.
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Implantacién de un Gestor Documental.

Se disefiarad e implantara un sistema de gestion documental que permita catalogar vy clasificar
todos los documentos generados en el Ayuntamiento de Almendralejo para su archivado
electronico.

La plataforma incorporara metadatos desde la insercién del documento para permitir su archivo
y deberd cumplir con la normativa especificada en este documento y mas concretamente con el
Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante ENI).

Esta herramienta estard integrada con el Sistema de Gestion de Expedientes.

Las funciones minimas de la herramienta de Gestor Documental o archivo electrénico seran las
siguientes:

e Disefio de un cuadro de clasificacion que permita agrupar los documentos
incluidos en el gestor documental.

e Disefio de una interfaz para incluir documentos, manualmente, que se encuentren
en soporte papel, en el gestor documental.

e Deberd contener un sistema de busqueda avanzado, que permita acceder a la
documentacion mediante cualquier criterio de seleccién.

La plataforma cumplird con todas las normas técnicas y especificaciones definidas en la pagina
https://administracionelectronica.gob.es/ para la gestion documental de expedientes en formato
electrénico.

La plataforma permitird exportar documentos y expedientes electrdnicos segun los formatos
establecidos en las normas.

Implantacién de la Sede Electronica.

Segun la descripcién del CONSEJO SUPERIOR DE ADMINISTRACION ELECTRONICA en su Guia de
Sedes Electrdnicas, la sede electrdnica es un punto electrénico de acceso a aquellos servicios de
las Administraciones Publicas que requieran identificacion o autenticacién por parte de los
ciudadanos o de la administracién. La sede estard dotada de condiciones especiales de
identificacion, seguridad y de responsabilidad, garantizando a su vez una informacion veraz,
actualizada y completa.

Ademés de las caracteristicas citadas, la sede debe contar con una serie de servicios tales como:
medios para la formulaciéon de sugerencias y quejas o registro electronico, propio o
proporcionado por otro organismo, con aplicaciones especificas para el tratamiento de los
escritos normalizados de los procedimientos que tramitan dotado de medios de control de
tiempo y plazos y servicios de comunicaciones y notificaciones electrdnicas. Asi mismo las sedes
electrénicas deben cumplir los principios de accesibilidad, usabilidad, uso de estandares abiertos,
proteccién de datos personales, confidencialidad, disponibilidad e integridad de las
informaciones y comunicaciones que se realicen a través de ellas.

La sede electrénica, ademas de cumplir con las premisas especificadas en esta definicién poseerd
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los siguientes elementos minimos:

e Conexion con el registro electrénico y notificaciones electrdnicas.

e Carpeta ciudadana.

e Tablon de anuncios. Sistema de gestion de publicaciones en el Tablén de anuncios.

e Perfil del contratante. Sistema de gestién de expedientes de contratacion segin normativa
vigente y las nuevas que puedan producirse con respecto a la contratacidn por via electronica.

¢ Verificacion de documentos firmados.

Integrard medios de conexién para pagos telematicos.

Interconexidn con los aplicativos de gestién existentes en el Ayuntamiento.

Se creard una APl (Application Program Interface) que permita conectar con las aplicaciones de
gestion y la plataforma de datos abiertos del Ayuntamiento de Almendralejo asi como la
informacién y formacion necesaria para llevarlo a la practica.

La plataforma se integrarad con el sistema FACE para recepcionar y tramitar las facturas de los
proveedores.

Adicionalmente la plataforma proporcionard un APl de interconexion para cumplir con lo
especificado en la normativa vigente, y mds concretamente con el ENI.

Implantacién de un sistema de archivado de expedientes administrativos

La plataforma poseerd una herramienta que permita la gestion del archivo del expediente
electrénico desde su apertura a su finalizacion, asi como la integracion con ARCHIVE u otra
herramienta similar que cumpla con la normativa existente y que siga las especificaciones del
gobierno estatal.

La operacién FCLO2EX0304 ya se encuentra en ejecucion a través del contrato FCLO2EX03C004
de Servicio de implantacién, puesta en funcionamiento y mantenimiento de una plataforma
destinada a la gestidn, por medios electrdnicos de la actividad y procedimientos administrativos
del Excmo. Ayuntamiento de Almendralejo, cuyos Pliegos de Condiciones amplian el detalle de
esta plataforma de administracion electronica.
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Como se ha detallado anteriormente, este sistema de administracion electronica serd integrado
el todo el consistorio, centralizando en una sola plataforma las diferentes gestiones
administrativas. De esta forma se mejorara la eficacia de la gestidn de acuerdo a los objetivos de
la EDUSI vy del POPE, que en su apartado 2.A.5 seflala como objetivo dentro del OE 2.3.3, en el
gue se enmarca la operacion:

Desarrollo de la Administracién electronica local que mejore su eficiencia vy facilite su
interaccién con los ciudadanos.

Se modifica asimismo la fecha de inicio de la operacidn, que comenzé el pasado 31-01-2020.

Documento firmado electrénicamente por:

®  Dfia. Raquel de Puerto Carrasco.
Concejal-Delegada de Régimen Interior y Administracion Electronica. Participacién
Ciudadanay Transparencia. Deporte.

®  Dfia. Juliana Estema Megias Pefiato.
Representante de la Unidad de Gestién de la EDUSI de Almendralejo
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