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1. INTRODUCCION

El presente Pliego de Prescripciones Técnicas tiene por objeto determinar las especificaciones
técnicas basicas que han de regir la contratacion de la consultoria y asistencia denominada
“Elaboracién de las Guias de Tramitacion de Procedimientos en el ambito de la Administracién de la
Junta de Andalucia para su incorporacion en el Proyecto w@ndA”. También incluye todo lo
relacionado con el desarrollo, organizacién y ejecucion de estas actividades. Ademas, se fijan la

forma y contenido minimo de las Propuestas a aportar por los licitadores en sus ofertas.

La Administracion de la Junta de Andalucia inmersa en proyectos de modernizacion, debe tratar no
sélo de racionalizar y automatizar sus procedimientos sino de ir mas alla, unificando los sistemas de
gestion con el fin primordial de mejorar la calidad del servicio ofrecido al ciudadano, agilizando sus
tramites y disponiendo los medios necesarios para poder informarle en todo momento del estado de

su expediente.

No cabe duda que en el marco de una Administracion publica, y en particular con las dimensiones de
la nuestra, es fundamental tener un entorno de trabajo lo mas normalizado posible para que el
proceso de informatizacion de los diferentes procedimientos administrativos sea lo mas cémodo y

homogéneo.

En este contexto y fruto del impulso de la Junta de Andalucia por la consecucién de la Administracion
Electrénica, nace el Proyecto w@ndA que tiene como principal objetivo la creacién de un marco de
trabajo homogéneo para la tramitacion de expedientes en toda la Administracion de la Junta de

Andalucia y asi poder ofrecer al ciudadano una vision Unica y global de su relacién con aquella.

El Proyecto w@ndA se desarrolla sobre dos pilares fundamentales:

a) Identificacion, racionalizacién, simplificaciébn y automatizacién de todos los procedimientos
administrativos, poniendo a disposicion de los ciudadanos aquellos procedimientos administrativos que
sean susceptibles de ser tramitados por medios telematicos (fundamentalmente Internet).

b) Construccion e implantacion de las infraestructuras tecnoldgicas necesarias que sirvan de base a

toda la tramitacion de expedientes de forma automatizada.

En lo referente a la reingenieria de procedimientos, uno de las primeras tareas que se ha llevado a cabo
en el Proyecto w@ndA ha sido la definicibn de las Guias de Tramitacion de Familias de
Procedimientos, entendiendo como familia de procedimientos “la agrupacion no arbitraria de
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procedimientos administrativos en funcién de determinados criterios”.

Una vez realizados los trabajos correspondientes a la definicién de esta Guia de Tramitaciéon de
Familias procede ahora, tomando como base los resultados obtenidos, el estudio, analisis y
reingenieria de todos los procedimientos que constituyen el ambito de actuacion de la

Administracién de la Junta de Andalucia en su totalidad.

2. CONTENIDO

2.1 ALCANCE DEL SISTEMA

Las unidades directamente afectadas en la elaboracion del Proyecto son:
e Comité de Seguimiento w@ndA.
e Comité de Usuarios de Procedimientos w@ndA.

e Comité Técnico de Procedimientos w@ndA.

2.3. OBJETO DEL TRABAJO

2.3.1. Procesos

El objeto de los trabajos es la definicion de las Guias de Tramitaciébn de Procedimientos
Administrativos en el ambito de la Junta de Andalucia para su incorporacién en el Proyecto w@ndA.

2.3.2. Trabajos

La elaboracion de las Guias de Tramitacion de Procedimientos sera el resultado de un analisis y
redisefio de todos los procedimientos administrativos en el ambito de la Junta de Andalucia
(aproximadamente 1.300 procedimientos de diversa complejidad), tomando como base un conjunto
de criterios de optimizacion, para orientarlos hacia el flujo de informacién superando la tradicional
departamentalizacién de la gestion y para incorporar sistemas que incrementen la eficiencia en la

gestion.

Para la identificacion de los procedimientos a analizar, el adjudicatario dispondra de un inventario a

titulo orientativo realizado por esta Direccidon General. Por tanto, el adjudicatario debera realizar una



primera toma de contacto con los diferentes 6érganos y organismos de la Administracion de la Junta
de Andalucia con objeto de identificar de forma clara los procedimientos que estaran incluidos en el
ambito de este pliego. No obstante, el nimero de procedimientos a analizar no superara el estimado
en el presente pliego. Una vez identificados, el adjudicatario pasara a desarrollar un Plan de Trabajo

siguiendo las prioridades dictadas por el Comité Técnico de Procedimientos w@ndA.

Las Guias de Tramitacion para un Procedimiento particular se originaran, por herencia, a partir de la
Guia de Tramitacién de la Familia correspondiente y que ha sido definida en el documento “Proyecto
w@ndA: Guias de Tramitacion de Familias”. Con esto se pretende lograr una clasificaciéon de los

procedimientos dentro de un nimero reducido de grandes familias de procedimientos.
Para cada Procedimiento se deben definir una serie de elementos que lo caracterizan:
e El esquema de referencia o esqueleto del flujo de informacién con sus reglas asociadas.

e Estructura, plantillas y caracter de los documentos que deben resultar en los expedientes
materializados (documentos de salida). Las plantillas deberan ser definidas en formato

XML/XSL, ademas de aportarse en formato OpenOffice y MS Word..

o Documentacion que ha de aportarse para iniciar la tramitacion de un expediente, y durante la
tramitacion del mismo, con sus modelos normalizados cuando dicha normalizacion fuese
posible (documentos de entrada). Estos modelos deberan ser definidos en formato
OpenOffice y MS Word con objeto de que puedan ser descargados por los ciudadanos,
cumplimentados off-line y presentados bien en las oficinas de Registros administrativos o

bien de forma telemaética.

e El conjunto de informacién necesaria para la tramitacién de un expediente, descendiendo en
el nivel de detalle hasta concretar los datos que intervienen en cada fase, su tratamiento y su
tipo, teniendo en cuenta que existirdn datos que vendran heredados de fases anteriores y

otros datos que se afiaden en cada fase.

e EIl conjunto de informaciéon que se va a ofrecer a los interesados sobre cada expediente

materializado.

o El conjunto de informacion que se va a ofrecer a los érganos gestores sobre cada
procedimiento que permita el andlisis de la eficiencia y eficacia de la tramitacién y la toma de

decisiones.



La definicion de las Guias de Tramitacidon de Familias se realizara conforme a las especificaciones
del documento “Proyecto w@ndA: Dominio Semantico” utilizando para ello la Herramienta de

Definicién de Procedimientos de w@ndA.

En los casos en que un determinado procedimiento a analizar haya sido recientemente objeto de
estudio para su automatizacion, la empresa adjudicataria debera realizar los trabajos de adaptacion

necesarios para que quede definido conforme a los requisitos definidos en el presente pliego.

Un subconjunto de la informacion de las Guias de Tramitacion de Procedimientos dara lugar al
Catalogo de Procedimientos en Red (NIWA-CPR, ver el documento “Proyecto w@ndA: Definicién del
proyecto”) que, a través de la oportuna capa de presentacion, serd accesible por los ciudadanos para
gue, o bien puedan iniciarlos por Internet o, si esto no fuera posible, por el método tradicional de
presentacion en oficinas de Registro pero con la documentacién normalizada que han podido

obtener del mismo.

Para la elaboracion del presente trabajo, la empresa adjudicataria debera confeccionar una
metodologia especifica en la que se detalle la forma en la que se va a realizar el andlisis de los
procedimientos. Asi mismo debera disefiar un protocolo de actuacién donde se recojan de forma
detallada los procesos de alta, baja y modificacién de las Guias de Tramitacion de Procedimientos
asi como el desglose de tareas y responsabilidades de cada uno de los miembros definidos en la

Coordinacion del Proyecto w@ndA.

Debe quedar claro que no es objetivo de este pliego la automatizacién de los procedimientos sino la
definicién de los mismos a nivel conceptual y su inclusion en el Catalogo de Procedimientos en Red.
La estructura de las Guias de Tramitacion de Procedimientos sera propuesta por el adjudicatario y

validada por la Comisién Técnica de Procedimientos w@ndA.

El Comité de Usuarios de Procedimientos w@ndA podra aportar requisitos técnicos para la
elaboracién de las Guias de Tramitacién de Procedimientos que no estén recogidos en el presente

pliego.

2.3.3. Productos

Con caracter general y de forma obligatoria, como resultado de la ejecucién de todos los trabajos en
el entorno del Proyecto w@ndA, la empresa adjudicataria deberd mantener actualizado el
Repositorio de Proyectos w@ndA a través de la herramienta que la Consejeria posee a tal efecto.



El resultado final de los trabajos serd un documento en el que queden perfectamente definidas todas las
Guias de Tramitacién de Procedimientos. Este documento debera contar, al menos, con el siguiente
indice:

e Obijetivos, alcance y ambito del documento.

e Criterios para la reingenieria de procedimientos.

¢ Metodologia de Trabajo.

¢ Identificacion de los procedimientos analizados.

e Guias de Tramitacion de Procedimientos (por Familia).
e Protocolos de actuacion.

El documento deberéa ser presentado en formato PDF con marcadores, en OpenOffice y en MS Word.
Si para la elaboracién del documento la empresa adjudicataria utilizase alguna herramienta informatica
de la cual la Consejeria de Justicia y Administracién Pudblica no dispusiese de licencias, ésta debera
entregar las licencias necesarias para la utilizacién de esta herramienta por, al menos, todos los
integrantes del Comité Técnico de Guias de Procedimientos w@ndA, valorandose la concesion de una

licencia corporativa a la Junta de Andalucia o que poseyera licencia open source.

A partir de este documento se realizard una edicion electronica del libro “Proyecto w@ndA. Guias de
Tramitacion de Procedimientos” conforme a las normas de publicacion de la Junta de Andalucia. La 12
edicién consistira en una tirada de 1.000 ejemplares en CD-R de 8cm (50Mb). Cada CD debera constar
al menos de tres versiones del documento, una en formato PDF con marcadores y las otras en dos de
los formatos estandar de libro electrénico que existan en el mercado.

Como resultado de los trabajos la empresa adjudicataria se encargara de introducir todas las Guias de
Tramitacion de Procedimientos identificadas en el Catalogo de Procedimientos en Red del Nodo de
Informacién w@ndA (NIWA-CPR). En caso de que a la fecha de terminacion de los trabajos no
estuviera disponible el NIWA-CPR, el adjudicatario debera entregar toda la informacion de las Guias de
Procedimientos en una estructura de datos con funcionalidad similar, garantizando la migracion

automatica al NIWA-CPR cuando esté disponible.

Ademas, como producto debera entregarse un borrador de texto articulado de un Proyecto de Orden de
la Consejeria de Justicia y Administracion Pudblica en el que se establezcan de forma oficial los
protocolos de actuacion en cuanto a los procesos de alta, baja y maodificacién de Guias de Tramitacién
de Procedimientos. Junto al borrador se realizara un documento que recogera las materias que
deberan ser objeto de desarrollo posterior, indicando el rango adecuado de la norma.



2.4. DIVULGACION

Se considerara incluida en este contrato la divulgacidon necesaria para el conocimiento generalizado
de las Guias de Tramitacion de Procedimientos tanto para el personal al servicio de la Administracion
de la Junta de Andalucia como para todas las empresas que tengan relacion profesional con ella en

el ambito de la tramitacion de expedientes.

Se celebraran al menos 2 sesiones de media jornada en la que se hara una exposicion exhaustiva
de las Guias de Tramitacion de Procedimientos. La empresa adjudicataria debera proporcionar el

material divulgativo que sea necesario para las jornadas.

El lugar y fecha de celebracién de las referidas jornadas sera fijado por el Director del Proyecto en

coordinacion con la empresa adjudicataria.

3. METODOLOGIA DE DESARROLLO

Ademas de la metodologia especifica que debe definir la empresa adjudicataria para el andlisis de los
procedimientos de cara a la obtencion de las Guias de Tramitacion de Procedimientos, todos los
trabajos a realizar y los productos que habran de obtenerse como materializacién de estos trabajos se
adaptaran de forma general, siempre que sea posible, a lo especificado en la “Metodologia de
Planificacion y Desarrollo de Sistemas de Informacién en las Administraciones Publicas”, METRICA
Version 3 y de forma particular, en todo caso, a lo definido en el documento “Proyecto w@ndA:
Metodologias”.

4. ORGANIZACION DEL TRABAJO
El trabajo se organizara bajo la forma de un proyecto.

Es un objetivo prioritario de la Administracién de la Junta de Andalucia asegurar la calidad de los
trabajos realizados. La organizacion del proyecto y su ejecucion debe ser tal que le permita obtener

un seguimiento formal del avance del proyecto.

Debe existir una organizacion especifica prevista para el desarrollo del proyecto en la que cada
funcion quede perfectamente identificada, y cada funcién tenga asignada una persona responsable

de su cumplimiento.



Se establecen las siguientes figuras y érganos de direccion del proyecto:

- Director de Proyecto

- Equipo de proyecto

Las funciones y responsabilidades seran:

Director de Proyecto

La Consejeria de Justicia y Administraciéon Publica aportara un Director de Proyecto que sera
designado por el titular de la Direcciébn General de Organizacion, Inspeccion y Calidad de los

Servicios siendo sus funciones y responsabilidades:

- Dirigir, supervisar y coordinar la realizacion y desarrollo de los trabajos.

- Aprobar el Programa de realizacion de los trabajos.

- Velar por el nivel de calidad de los trabajos.

- Coordinar las entrevistas entre usuarios y técnicos involucrados en el proyecto.

- Decidir sobre la aceptacion de las modificaciones técnicas propuestas por el Equipo

de Trabajo a lo largo del desarrollo de los trabajos.

- Asegurar el seguimiento del Programa de realizacién de los trabajos.

- Hacer cumplir las normas de funcionamiento y las condiciones estipuladas en este

Documento.

- Autorizar cualquier alteracién de la metodologia empleada, tanto en los productos

finales, como en la realizacién de las fases, mddulos, actividades y tareas.

- Aprobar la participacién en el proyecto de las personas que vayan a integrar el
equipo del proyecto aportado por la empresa adjudicataria, asi como sugerir o exigir
la sustitucion de alguna o algunas de las personas miembros del equipo si a su juicio
su participacion en el mismo dificulta o pone en peligro la calidad o la realizacion de

los trabajos.



- Aprobar los resultados parciales y totales de la realizacion del proyecto; a estos
efectos deberd recibir y analizar los resultados y documentacion elaborados a la
finalizacion de cada etapa, pudiendo introducir las modificaciones o correcciones

oportunas antes del comienzo de las siguientes, requiriéndose su aprobacion final.

Equipo de Proyecto.

La empresa adjudicataria aportara un Equipo de Proyecto sera el responsable de la realizacion de
todos los procesos y trabajos necesarios para la ejecucion del proyecto descrito en el presente pliego.

Dicho equipo estara formado, al menos, por un Jefe de Proyecto a tiempo parcial, tres Consultores a
tiempo completo y un Analista Funcional a tiempo parcial, valorandose que respondan al siguiente

perfil:
- Profundo conocimiento del procedimiento administrativo.
- Experiencia en tecnologia workflow.
- Experiencia en organizacion y tramitacion de expedientes.
- Experiencia en analisis, disefio y reingenieria de procedimientos.
- Experiencia en trabajo en grupo.
- Experiencia en proyectos de tematica similar.
- Experiencia en regulacién normativa.

Durante la ejecucion de los trabajos objeto del contrato el adjudicatario se compromete, en todo
momento, a facilitar a las personas designadas por el Director del Proyecto a tales efectos, la
informacion y documentacion que éstas soliciten para disponer de un pleno conocimiento de las
circunstancias en que se desarrollan los trabajos, asi como de los eventuales problemas que puedan

plantearse y de las tecnologias, métodos y herramientas utilizadas para resolverlos

5. CONDICIONES GENERALES DE REALIZACION

5.1 PROPIEDAD DEL RESULTADO DE LOS TRABAJOS

Todos los documentos y resultados de los trabajos realizados objeto del contrato seran propiedad de la
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Administracion de la Junta de Andalucia, que podra reproducirlos o divulgarlos total o parcialmente. El
adjudicatario podra hacer uso de los mismos, ya sea como referencia o como base de futuros trabajos,
siempre que cuente para ello con la autorizacion expresa, por escrito, de la Administracion de la Junta

de Andalucia.

5.2 INFORMACION DE BASE

La Consejeria de Justicia y Administracion Publica facilitara al adjudicatario cuanta informacion
disponga relacionada con las materias objeto del presente trabajo. Toda la informacién que se
proporcione, es propiedad de la Administracion de la Junta de Andalucia y no podra ser utilizada en
futuros trabajos ya sea como referencia o como base de los mismos, a menos que se cuente con la

autorizacion expresa, por escrito, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

5.3 CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

No se podra transferir informacion alguna sobre los trabajos a personas o entidades no explicitamente
mencionados en este sentido en el contrato sin el consentimiento, por escrito, de la Administracion de

la Junta de Andalucia.

5.4 VALORACION ECONOMICA

El importe méaximo asciende a 625.000 € (SEISCIENTOS VEINTICINCO MIL EUROS) IVA incluido con
cargo a la aplicacidon presupuestaria 01.12.00.01.00.2001000843.609.02.12A. .6. La distribucion del

presupuesto por anualidades es la siguiente:
e 2004: 425.000 €
e 2005: 200.000€

En cualquier caso, las tarifas aplicadas por el adjudicatario, para cada miembro del equipo del proyecto,
deberan encontrarse dentro de los limites establecidos en la Administracion de la Junta de Andalucia

para cada perfil tipo. En concreto, deberan aplicarse los siguientes limites:
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TARIFAS ARO 2004 (MAS DE 9 MESES)

PERFIL TIPO MAXIMO €/Hora

Jefe de Proyecto/Consultor sefior 62,26
Consultor/Técnico de Sistemas 56,03
Analista Funcional/Analista de Sistemas/

Administrador de Base de Datos 46,70
Analista Programador/Técnico de

Mantenimiento 40,47
Programador/Asesor de Microlnformatica 34,24
Auxiliar/Grabador 18,68

55 PLAZO DE EJECUCION

La duracién de la Consultoria y Asistencia Técnica es de 16 meses. No obstante, y de acuerdo con
el articulo 198.1 del Texto Refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas, podra

prorrogarse el mismo si las partes estan de acuerdo.

5.6 CERTIFICACIONES

La Consejeria de Justicia y Administracion Puablica realizara el pago por el importe de los trabajos

realizados segun el siguiente calendario de certificaciones aprobadas por el Director del Proyecto:

e Ejercicio 2004: una certificacion por el importe correspondiente a la anualidad 2004.

e Ejercicio 2005: una certificacion por el importe correspondiente a la anualidad 2005, a la

finalizacién total de los trabajos.

57 PRESENTACION DE OFERTAS

Las ofertas deberan incluir al menos:
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- Descripcion general de la solucién ofertada.
- Plan inicial de trabajo y metodologia.
- Productos a obtener y mejoras.

- Curriculum Vitae tanto del Jefe de Proyecto como de cada uno de los miembros del
Equipo de Proyecto, que debera contener referencia expresa a cada uno de los
extremos a valorar en el perfil de la persona que se recogen en el punto cuarto del

presente pliego relativo al Equipo de Proyecto.
- Justificacién del precio ofertado.
- Plazo y Condiciones de Garantia.

- Referencias de la empresa.

5.8 GARANTIA

El periodo de garantia comprendera, como minimo, los 8 meses posteriores a la aceptacion de los

trabajos. Durante dicho periodo se garantizara el mantenimiento correctivo de la documentacion

generada.
Sevilla, 22 de abril de 2004
Ve Be
EL DIRECTOR GENERAL DE LA JEFA DE SERVICIO DE
ORGANIZACION, INSPECCION Y CALIDAD ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
DE LOS SERVICIOS
Fdo.: Pedro José Pérez Gonzéalez-Torufio Fdo.: Alicia Sendra Coleto
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