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CUADRO RESUMEN DE CARACTERISTICAS

OBJETO DEL CONTRATO
Constituye el objeto del contrato la adjudicacién, por parte del Ayuntamiento de
Caceres, de los servicios profesionales y productos necesarios para poner en marcha la

sede electronica (https://sedeelectronica.caceres.es) del Ayuntamiento de acuerdo a lo

establecido en la Ley 11/2007. El contrato incluira igualmente la instalacion y puesta en
marcha de una ventanilla digital avanzada que permitira ofrecer la informacion
municipal y una serie de servicios sujetos a los principios de publicidad oficial,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e

interoperabilidad (LAECSP).

PRESUPUESTO FORMULADO POR LA ADMINISTRACION
77.079,00€ IVA INCLUIDO

PLAZOS DE EJECUCION
SESENTA DIAS NATURALES
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1. OBJETO DEL CONTRATO

1.1. INTRODUCCION.

El Reglamento del Registro General de Entrada y Salida de Documentos del

Ayuntamiento de Caceres, en su exposicion de motivos dice “dsimismo, se pretende la

creacion de un marco juridico que facilite la extension y utilizacion de las nuevas tecnologias junto con

la consecucion de las finalidades propias de todo Registro, estableciendo la regulacion del Registro
General, de la sede electronica vy la creacion del Registro electronico y su regulacion con
arreglo a las prescripciones de la Ley 11/2007”. La Ley 11/2007 de Administracion
Electronica establecia la posibilidad de relaciones telematicas entre las
Administraciones Publicas y sus administrados, las posteriores 39/2015 y 40/2015,
establecen la obligatoriedad para las Administraciones Publicas de disponer de servicios
telematicos que las personas, fisicas y juridicas, pueden utilizar en unos casos
voluntariamente y en otros de forma obligatoria. Constituye por tanto el objeto de este
contrato la instalacion y puesta en marcha de una sede electronica que aloje la ventanilla
digital en la que el Ayuntamiento, a medida que sus posibilidades econdémicas y
técnicas lo permitan, pueda incluir la totalidad de servicios telematicos disponibles al
objeto de facilitar una mejor atencion ciudadana y el cumplimiento de la legalidad

vigente.

1.2. ALCANCE DEL PROYECTO.

Constituye el objeto del contrato la adjudicaciéon, por parte del Ayuntamiento de
Caceres, de los servicios profesionales y productos necesarios para poner en marcha la

sede electronica (https://sedeelectronica.caceres.es) del Ayuntamiento de acuerdo a lo

establecido en la Ley 11/2007. El contrato incluira igualmente la instalacion y puesta en
marcha de una ventanilla digital avanzada que permitira ofrecer la informacion
municipal y una serie de servicios sujetos a los principios de publicidad oficial,
responsabilidad, calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e

interoperabilidad (LAECSP).
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2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

La sede electrénica debera cumplir con las especificaciones recogidas en el Reglamento

del Registro General de Entrada y Salida de Documentos del Ayuntamiento de Caceres.

Articulo 18.- Sede Electronica del Ayuntamiento de Cdceres

La sede electrénica del Ayuntamiento de Cdceres serd accesible a través de la direccion

https://sedeelectronica.caceres.es. Esta sede es unica para los servicios y las entidades

municipales y se ajustard a las determinaciones del Esquema Nacional de Intevoperabilidad y del
Esquema Nacional de Seguridad en cuanto a las medidas y procedimientos de seguridad,
disponibilidad e integridad de las operaciones, en ellos establecidos, y estard disponible mediante
redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y administracion corresponde al Ayuntamiento

de Cdceres.

Articulo 19.-Publicacion electrénica de anuncios o edictos.

Los actos y comunicaciones que por disposicion legal deban publicarse en tabldn de anuncios o por
edictos se realizaran simultdneamente en el Tablon Oficial de Anuncios ubicado en las dependencias
de la Casa Consistorial y en la sede electronica del Ayuntamiento. La publicacion en la sede
electronica conlleva la responsabilidad de los servicios competentes respecto de la integridad,
veracidad vy actualizacion de los datos y transacciones y respetarda los derechos ciudadanos y
principios generales regulados por Ley.

La sede electronica de la Administracién Municipal concretard los contenidos minimos regulados en

el siguiente apartado, y se creard por Resolucion de la Alcaldia.

Contenido minimo de la sede electronica.

La sede electrénica de la Administracién Municipal tendra los contenidos minimos siguientes:

® La identificacion de la sede.

e Los canales de acceso a la sede y los medios electronicos utilizables por los ciudadanos.

e La identificacion de los organos responsables de la gestion de los servicios.

® La informacidn necesaria para la correcta utilizacion de la sede, incluyendo el mapa de la misma,
con especificacion de la estructura de navegacion y las distintas secciones disponibles, asi como la
relacionada con propiedad intelectual.

e La relacion de sistemas de firma electrénica autorizados.

o Ll sistema de verificacion de los certificados de la sede, que estard accesible de forma directa y
gratuita.

® Los procedimientos electronicos implantados en la sede electronica.

® Los formularios de solicitudes, escritos y comunicaciones electronicas que pueden dirigirse a la

Administracion Municipal.
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o El sistema de consulta de expedientes de la Carpeta Ciudadana.

e El formulario de sugerencias y quejas para cursar reclamaciones sobre los servicios incluidos en
la sede y sobre la informacion suministrada on-line en cualquier pdgina Web de la Administracion
Municipal con enlace a las direcciones de sugerencias-quejas de las mismas.

o El sistema de consulla y tramitacion administrativa mediante representantes y los diferentes
grados de representatividad.

e El Registro Telemdtico y su normativa reguladora.

e El Tablon de Edictos de la Administracién Electrénica Municipal.

e La carta de servicios de la sede electronica de la Administracion Municipal.

e La relacién de convenios firmados con otras Administraciones Piblicas en materia de
Administracion Electrénica

e La Fecha y Hora oficial de la sede.

La instalacion y puesta en marcha de la sede electronica incluira el disefio web de la

misma y su implantacion.

La ventanilla digital tendrd como contenidos minimos los siguientes:

- VENTANILLA DIGITAL AVANZADA
o Totalidad de consultas a datos extraibles de los médulos SWAL de la
empresa GT3.
» Padron de Habitantes
= Registro General
=  Gestion Fiscal

s Recaudacion

o CERTIFICADO DE EMPADRONAMIENTO

Se ha de solicitar un certificado:

o COLECTIVO: cuando se requiere un documento con cardcter publico y
fehaciente a efectos administrativos, en relacién con la residencia y el
domicilio habitual comtin en el municipio correspondiente de las personas que
los soliciten. Por lo tanto acredita la domiciliacion de més de una persona en un
domicilio comun

o INDIVIDUAL: cuando se requiere un documento con cardcter publico y
fehaciente a efectos administrativos, en relacion con la residencia y el
domicilio habitual en el municipio.

o La solicitud se iniciaréd desde el Registro Telematico con DNI Electrénico o
Certificado Digital Avanzado y Reconocido.
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o REGISTRO DE SOLICITUDES GENERICAS

Este procedimiento permitira al ciudadano presentar solicitudes ante el Registro General
de forma telematica, para todas aquellas cuestiones en las que no exista procedimiento
concreto regulado.

Se trata de la cumplimentacién de la solicitud y aportacién de todos los documentos
asociados, a través del Registro Telematico con DNI Electrénico o Certificado Digital
Avanzado y Reconocido y con la documentacion en formato digital.

El procedimiento incluird el alta de la Solicitud registrada por el ciudadano y su
remisién al Departamento vinculado.

o AVISOS, RECLAMACIONES, QUEJAS Y SUGERENCIAS

El procedimiento permitira la presentacion de forma telematica de Avisos, Quejas o
Reclamaciones, asi como Sugerencias por parte de los ciudadanos, en relacién con los
servicios prestados por la Entidad Local.

El procedimiento permitira adjuntar cualquier documento que el interesado estime
conveniente para poder identificar el expediente o asunto sobre el que se plantea la
queja o reclamacion,

Tramites:

- Presentacién de la solicitud para realizar una Reclamacién, queja o sugerencia
y documentos adicionales si los hubiera.

- El Registro recibe la documentacién y genera un documento de iniciacion que
debe ser firmada por el ciudadano.

- El Registro comprueba los datos y documentos de iniciacién del
procedimiento, que puede dar lugar a:

e Admitir a tramite la Reclamacién, Queja o Sugerencia

o No admitir a trAmite la Reclamacion, Queja o Sugerencia

e Remitir a Otros Organismos la Reclamacion, Queja o Sugerencia.
e Informe Técnico, en caso de admisién a Tramite.

e Se genera un oficio de respuesta.

e Notificacién al ciudadano.

e Archivo del expediente.

o LICENCIA DE OBRA MENOR

La licencia de obra menor se solicita para obras de sencillez técnica y escasa entidad
constructiva y econémica, que no supongan alteracién del volumen, del uso objetivo, de
las instalaciones y servicios de uso comun o del nimero de viviendas y locales, ni
afecten al disefio exterior, a la cimentacidén, a la estructura o a las condiciones de
habitabilidad o seguridad de los edificios e instalaciones de todas clases, tales como
obras de conservacién, mantenimiento, pequefias instalaciones o construcciones de
escasa sencillez técnica y valor econémico.

La presentacion se realizara a través del Registro Telematico con DNI Electrénico o
Certificado Digital Avanzado y Reconocido, con la documentacion en formato digital,
en cualquier momento y siempre con anterioridad al inicio de la obra.

Documentacién a aportar:

= Solicitud debidamente cumplimentada.
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Memoria descriptiva de las obras

Carta de Pago de Autoliquidacién de las Tasas.

Plano de Situacion con georeferencia (Referencia Catastral)
Presupuesto desglosado de la Obra.

Documentacién Téenica ( en su caso).

Asuncién direccion técnica (en su caso).

Tramites:

El ciudadano presenta la solicitud y documentos de peticion de Licencia de
Obra Menor.

Autoliquidacion de la Tasa de Licencia de Obra Menor (pago telematico o por
entidad bancaria).

Comprobacién de la documentacion y Admision o no a Tramite.
Informe Técnico del Arquitecto Técnico Municipal.

Informe juridico del Técnico Juridico Municipal.

Resolucion firmada por el Delegado de Urbanismo.

Notificacion de la Resoluciéon que debe ser firmada por el Secretario.

Recepcidn de la notificacion firmada por el ciudadano.

o COMUNICACION PREVIA Y DECLARACION RESPONSABLE
DE INICIO DE ACTIVIDAD

La solicitud se presentar4 a través del Registro Telematico con DNI Electrénico o
Certificado Digital Avanzado y Reconocido., con la documentacién en formato digital.

Documentacién a aportar:

Instancia de Comunicacién Previa y Declaracién Responsable debidamente
cumplimentada.

Documentacion acreditativa de la representacion
Memoria descriptiva de la actividad.
Planos o croquis de situacion parcelaria del local.

Planos o croquis actual a escala y acotados de planta, secciones y alzados de la
actividad, indicando distribucién de usos, aseos, salidas de emergencia,
situacién de maquinarias y de equipos de acondicionamiento de aire o
climatizacidn, situacion de los medios de proteccién contra incendios, situacion
de botiquin de primeros auxilios, situacion de salidas de aire de ventilacion de
aseos o de otros locales y de los equipos de climatizacién. Firmado por técnico
competente, con numero de DNI y de colegiado.

Informacion urbanistica.

Certificacion redactada por técnico competente de que el establecimiento retine
las condiciones establecidas en el Cddigo Técnico de la Edificacion, el
Reglamento Electrotécnico para Baja Tension, la normativa de proteccion
contra el ruido y contra la contaminacioén acustica, la Ley 8/1997, de 18 junio,
de accesibilidad de minusvalidos de Extremadura y el Decreto 8/2003, de 28
encro, por el que se aprueba el Reglamento de Promocion de Accesibilidad de
Minusvalidos de Extremadura 2003, y demas Reglamentos y disposiciones
legales en vigor aplicables, para que la actividad en cuestién pueda ser ejercida
en el referido emplazamiento.
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Se debera aportar justificante de haber formalizado la declaracion de alteracion
catastral ante el Organismo Auténomo de Recaudacion y Gestién Tributaria,
sito en Avda. Herndn Cortés, 5 (modelo 904 N o el que legalmente
corresponda), aportando para ello copia de la primera pagina sellada.

Tramites:

Incoacion de oficio de procedimiento de control posterior de la actividad en
expediente de apertura de establecimientos de actividades de servicios inocuas.

Notificacidn de la incoacion de procedimiento de control posterior, incluyendo
comunicacion del articulo 42 LRJAP en expediente de apertura de
establecimientos de actividades de servicios inocuas

Oficio solicitud informe técnico en expediente de apertura de establecimientos
de actividades de servicios inocuas

Informe desfavorable de los servicios técnicos municipales, con propuesta de
cese de actividad por incumplimiento, en expediente de apertura de
establecimientos de actividades de servicios inocuas

Informe-propuesta desfavorable de resolucién de cese de actividad por
incumplimiento en expediente de apertura de establecimientos de actividades de
servicios inocuas

Resolucién del procedimiento de verificacion posterior, con cese de actividad
por incumplimiento, en ecxpediente de apertura de establecimientos de
actividades de servicios inocuas.

Notificacion de resolucion de procedimiento de control posterior, con cese de la
actividad por incumplimiento, en expediente de apertura de establecimientos de
actividades de servicios inocuas

Informe favorable de los servicios técnicos municipales en expediente de
apertura de establecimientos de actividades de servicios inocuas, con propuesta
de terminacion del procedimiento de control posterior sin exigencia de
responsabilidad

Informe-propuesta favorable de resolucion de terminacion de procedimiento de
control posterior de actividad de servicios, sin exigencia de responsabilidad

Resolucién de terminacion de procedimiento de control posterior de actividad
de servicios, sin exigencia de responsabilidad, en expediente de apertura de
establecimientos de actividades de servicios inocuas

Notificacién de resolucién de procedimiento de control posterior de actividad de
servicios, si la resolucién conlleva liquidacién de ingresos de derecho publico,
en expediente de apertura de establecimientos de actividades de servicios
inocuas

- VENTANILLA DIGITAL
o REGISTRO TELEMATICO.

Incluira lo recogido en el Reglamento del Registro General de Entrada y

Salida de Documentos del Ayuntamiento de Caceres.

Articulo 20.- Registro Electronico del Ayuntamiento.

1.- Se crea el Registro Electrénico del Ayuntamiento de Cdceres, para la recepcion y

remision de solicitudes, escritos y comunicaciones, en la forma prevista en el articulo 24 de
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la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos.

EI Registro Electrénico se configura como un registro auxiliar del Registro General y, por
tanto, integrado como servicio de acceso electronico al mismo. Las solicitudes, escritos y
comunicaciones realizados por medios electrénicos se asientan en el Registro General con

mencion expresa de que la entrada o salida ha sido realizada por medios electronicos.

2.- La utilizacion del Registro Electrénico serd obligatoria para la Administracion en las
relaciones electronicas con los ciudadanos en las que, conforme a las normas generales,
deba llevarse a cabo su anotacion registral, de acuerdo con lo establecido en el articulo 38
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y disposiciones de desarrollo, no
pudiendo ser sustituida esta anotacion por otras en registros no electronicos o en los
registros de las aplicaciones gestoras de los procedimientos

3.- El acceso al Registro Electronico se realizard a través de la sede electronica del
Ayuntamiento mediante la conexion a la direccion: hitp://www.sedelectronica.caceres.es.

El Registro Electrénico del Ayuntamiento cumplivd con los principios de disponibilidad,
confidencialidad, conservacion y no repudio de la informacion.

Al Registro Telematico del Ayuntamiento de Cdceres se podra acceder directamente desde

la pagina web oficial del Ayuntamiento de Cdceres (www.ayto-caceres.es). El Servicio de
Informdtica serd el drgano responsable de la seguridad del Registro Telemadtico y de los
protocolos  empleados, los cuales podrdn  consultarse en la  direccion

www.sedelectronica.caceres.es.

4.- La instalacion en soporte informdtico de la oficina de Registro Electrénico en los
servidores habilitados al efecto garantizard la plena interconexion e integracion de esta con

el Registro General.

5.- El funcionamiento del Registro Electrénico del Ayuntamiento se rige por lo establecido
en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Piblicos y, en lo no previsto en el presente Reglamento, por lo dispuesto en la normativa de

derecho administrativo que le sea de aplicacion.

6.- El Registro Electrénico conservara la documentacion electronica que haya sido
admitida, junto con sus firmas y copia de los certificados que las respalden y los datos de
registro, todos ellos debidamente organizados. La informacion quedara grabada en los
servidores habilitados al efecto. El Ayuntamiento realizard copias de seguridad de la misma

en soportes adecuados a tal fin con periodicidad diaria y mensual.

7.- El libro de asientos de entrada del Registro Electronico deberad ser remitido al Archivo,
al objeto de su conservacidn conforme a los criterios e instrucciones que se establezcan por
la Alcaldia, previo informe del Responsable del Archivo respecto del procedimiento,

periodicidad y medio o soporte.
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Articulo 21.- Requisitos técnicos necesarios para la utilizacion del registro.

1.- El acceso de los ciudadanos a través de Internet al Registro Electronico del Ayuntamiento se
realizard mediante un navegador web cuyas especificaciones y protocolos de comunicacion

estaran disponibles en la sede electronica del mismo.

2.- El acceso a través de Internet al registro electronico del Ayuntamiento debera ser posible al
menos mediante la utilizacion de un cliente de protocolo hitp 1.0 o superior que visualice

correctamente documentos conformes a la especificacion W3C HTML 4.01 o superior.

Articulo 22.- Ambito de aplicacion.

1.- El Registro Electronico del Ayuntamiento unicamente estara habilitado para la recepcion de
los formularios, solicitudes, escritos y comunicaciones relativos a procedimientos y tramites
previamente aprobados por la Junta de Gobierno Local, en las que sean competentes para
resolver los organos del Ayuntamiento, cuya relacion figurard asimismo en la pdgina web del

Registro Electronico. En particular las siguientes:

a) La recepcion de formularios, escritos, solicitudes, comunicaciones, asi como la practica de
notificaciones telemdaticas.

b) Cualquier solicitud, escrito o comunicacion distintos de los mencionados en el apartado
anterior, dirigidos al Ayuntamiento.

¢) Cualesquiera otras que se le atribuyan legal o reglamentariamente.

2. Cuando el interesado presente ante el Registro Electronico del Ayuntamiento solicitudes,
escritos y comunicaciones no incluidos en el ambito de aplicacion de este Reglamento en los
procedimientos y tramites aprobados por la Junta de Gobierno Local, o que no cumplan con los
requisitos exigidos o se detecten anomalias técnicas en la transmision telematica de los
documentos, tal presentacion no producird efecto alguno, y se tendra por no realizada. En tal
caso, se comunicard al interesado tal circunstancia, indicandosele los registros y lugares

habilitados para la presentacion conforme a las normas en vigor.

3. Lo dispuesto en los apartados anteriores se entiende sin perjuicio del devecho del interesado
a presentar sus solicitudes, escritos y comunicaciones en cualquiera de los registros a los que se
refiere el apartado 4 del articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. La
opcion de comunicarse por uno u otro medio no vincula al ciudadano que podrd, en cualquier

momento, optar por un medio distinto al inicialmente previsto.
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4. La presentacion de documentos por parte de su personal y la realizacion de notificaciones a
dicho personal se realizaran a través del Registro Electronico en los procedimientos especificos
que por Resolucion de la Alcaldia asi se dispongan, todo ello en aras de la consecucion de una

mayor agilidad en la terminacion de este tipo de procedimientos.

Articulo 23.- Acreditacion de la identidad.

1. Los documentos electronicos podran ser presentados ante el Registro Electrénico por los
interesados o sus representantes, en los términos definidos en los articulos 30 y siguientes de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun. El Ayuntamiento de Cdceres admitird, en sus relaciones
por medios electrénicos, sistemas de firma electronica que sean conformes a lo establecido en la
Ley 5972003, de 19 de diciembre, de Firma Electronica, y resulten adecuados para garantizar la
identificacién de los participantes y, en su caso, la autenticidad e integridad de los documentos

electrénicos.

Cuando la representacion no quede acreditada o no pueda presumirse, se requerira dicha

acreditacion por la via que corresponda.

2. La identificacion del firmante del documento ante el Registro Electronico podra realizarse

por los medios a que se refiere el articulo 27.

Articulo 24. - Voluntariedad de la presentacion electronica.

La presentacion de solicitudes, escritos o comunicaciones por medio del Registro Electronico
tendra caracter voluntario de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 27.6 de la Ley 11/2007,
siendo alternativa a su utilizacion la prevista y en los lugares sefialados en el articulo 38.4 de la
Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Comun, salvo lo indicado en el apartado 4 del articulo 22.

Articulo 25.- Modelos normalizados de solicitudes, escritos y comunicaciones y acceso al

Registro Electrénico.

1. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones ante el Ayuntamiento de Cdceres,
mediante el Registro Electrénico deberd llevarse a cabo utilizando los modelos normalizados a

los que se accederd a través de la sede electronica.

En los modelos normalizados se indicardn los campos que deben ser completados
obligatoriamente para que las solicitudes, escritos y comunicaciones sean aceptados en el

Registro Electronico.
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La sede electronica del Ayuntamiento, incluird de forma sistematica y orvdenada la relacion
actualizada de los procedimientos y tramites previamente aprobados por la Junta de Gobierno

Local.

Los procedimientos y trdamites a que se refiere este apartado, asi como los formularios
normalizados ofrecidos para los mismos, podran ser modificados por Resolucion de la Alcaldia,
previa publicacion en la sede electronica. Dicha Resolucion podra especificar datos cuya
cumplimentacion resulte obligatoria a los efectos de lo previsto en el articulo 24.2. a) de la Ley

11/2007.

2. Los documentos adjuntos a los formularios, solicitudes, escritos y comunicaciones
presentados en dicho Registro Electronico deberan ser legibles y no defectuosos, pudiendo
utilizarse los formatos pdf, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, bmp, doc, rtf, xls, txt, xml, csv, tsv, odt, ods,
docx o cualquier otro que cumpla los requisitos de accesibilidad comunmente aceptados. En
caso contrario, tal documentacién se entenderd por no presentada, sin perjuicio de la

subsanacion posterior, en su caso, por los interesados.

Articulo 26.- Horario Oficial del Registro Telemdtico.

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 11/2007, el Registro Electronico del
Ayuntamiento, permitird la presentacion de escritos, solicitudes y comunicaciones todos los dias

del afio, durante las veinticuatro horas del dia.

2. Sélo cuando concurran razones justificadas de mantenimiento técnico u operativo podra
interrumpirse, por el tiempo imprescindible, la recepcion de solicitudes, escritos y
comunicaciones. La interrupcion deberd anunciarse a los potenciales usuarios del registro, en
la pagina de acceso al Registro Electronico, con la antelacion que, en su caso resulte posible.
En supuestos de interrupcion no planificada en el funcionamiento del registro electronico, y
siempre que sea factible, el usuario visualizard un mensaje en que se comunique tal

circunstancia.

3. Al efecto del computo de los plazos, la sede electronica a la que hace referencia el articulo 10
de la Ley 11/2007, mostrara en lugar facilmente visible la fecha y hora oficial de la sede, que
sera la que conste como fecha y hora de la transaccion, adoptando las medidas precisas para
asegurar su integridad. Los interesados podran manifestar su discrepancia respecto a dichas
fecha y hora en el acto mismo de presentacion de los correspondientes formularios. La
presentacion en un dia inhabil se entenderd realizada en la primera hora del primer dia habil

siguiente.
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A estos efectos, en el asiento de entrada, se inscribirdan como fecha y hora de presentacion
aquellas en las que se produjo efectivamente la recepcion constando como fecha y hora de

entrada las cero horas y un segundo del primer dia habil siguiente.

4. A los efectos del computo de los plazos previstos, el calendario de dias inhabiles sera el fijado
en cumplimiento de los dispuesto en el articulo 48.7 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
correspondiendo en consecuencia a los fijados por el Estado para todo el territorio nacional y la
Comunidad Autonoma de Extremadura para todo el ambito autonomico y los propios del

municipio.

En la sede electrénica se especificaran los dias que se consideren inhabiles para cada aio, a los

efectos de los apartados anteriores.

3.- No se podran efectuar notificaciones telematicas en dia inhabil.

Articulo 27.- Uso de la firma electronica y certificados admitidos.

1.- El Ayuntamiento de Cdceres solo admitird la presentacion de escritos, solicitudes y
comunicaciones en el Registro Electronico, con sistemas de firma electrénica que sean
conformes a lo establecido en la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electronica, y
resulten adecuados para garantizar la identificacion de los interesados y, en su caso, la
autenticidad e integridad de los documentos electronicos. Dichos certificados deberan ser
conformes con la recomendacion de la UITX.509 version 3 o superior y con las normas

adicionales a las que se refiere el articulo 4 de la citada Ley.

2.- Las personas fisicas o juridicas que quieran relacionarse con el Ayuntamiento, a través de su

Registro Electronico podran utilizar los siguientes sistemas de firma electronica:

a) Sistemas de firma electrénica incorporados al D.N.I.
b) Firma electronica avanzada incluyendo los basados en certificado electrénico reconocido,

admitidos por las administraciones publicas.

¢) Otros sistemas de identificacion, con arreglo a las especificaciones que el Ayuntamiento

determine en supuestos especificos.

3. Las Administraciones Publicas podran utilizar para su identificacion electronica y para la

autenticacion de los documentos electronicos que produzcan, los siguientes sistemas.
a) Sistemas de firma electrénica basados en la utilizacion de certificados de

dispositivo seguro o medio equivalente, que permita identificar la sede electronica y el

establecimiento de comunicaciones seguras.
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b) Sistemas de firma electronica para la actuacion administrativa automatizada.
€) Firma electronica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Intercambio electronico de datos en entornos cerrados de comunicacion, conforme lo

especificamente acordado entre las partes.

4. En la direccion electrénica de acceso a registro estara disponible la informacion sobre la
relacion de prestadores de servicios de certificacion y tipos de certificados electronicos que
amparen las firmas electronicas con las que es admisible la presentacion de formularios,

solicitudes, escritos y comunicaciones.

5. El Registro Electrénico emitird un recibo consistente en una copia autenticada del escrito,

solicitud o comunicacion de que se trate, incluyendo la fecha y hora de presentacion.

0. En el caso de presentacion de documentos electrénicos que contengan codigo malicioso, se
considerara sin mds que los mismos no han sido presentados, suspendiéndose de inmediato
cualquier operacion que requiera su proceso o utilizacion, hecho que serd comunicado al

remitente.

Articulo 28. Anotaciones en el Registro Electronico.

1.- La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones relativos a procedimientos y
tramites incluidos en el presente Reglamento dard lugar a los asientos correspondientes en el
Registro Electronico, utilizandose medios telemdticos seguros para la realizacion de los asientos

v la recuperacion de los datos de inscripcion.

2.- El sistema de informacion que soporte el Registro Electrénico garantizard la constancia de
cada asiento que se practique y de su contenido, estableciéndose un registro por asiento en el
que se identifique la documentacion presentada, que se asociard al numero de asiento

correspondiente.

3.- La anotacion de asientos de entrada y salida de solicitudes, escritos y comunicaciones
anteriormente mencionados implicara necesariamente el asiento en el Registro General con
mecanismos de identificacion que permitan diferenciar los asientos generados por el Registro

FElectronico.

4.- Cada presentacion en el Registro Electronico se identificara con los siguientes datos:

a) Un numero o cédigo de registro individualizado.

b)  En el caso de personas fisicas, la identidad y datos de localizacion del interesado. El
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Registro Electronico recogerda su nombre y apellidos, documento nacional de identidad,
NIF, NIE, pasaporte o equivalente, direccion postal y electronica, si como su direccion

a efectos de notificaciones.

C) En el caso de personas juridicas, la identidad del representante, denominacién social,
NIF, domicilio social y direccién electronica.

d) Fecha, hora y minuto de presentacion del documento en el Registro Electrénico.

e) Procedimiento y tramite al que se refiere la solicitud, asi como el 6rgano al que se
dirige.

f)  Naturaleza y contenido de la solicitud registrada.

g) Cualquier otra informacion que se estime necesaria.

5. La presentacion de solicitudes, escritos y comunicaciones en el Registro Electronico del
Ayuntamiento, tendra idénticos efectos que la efectuada por los demds medios admitidos en el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, pudiéndose acreditar la

misma mediante el recibo expedido por el Registro Telemdtico.

6. Cuando se intente una presentacion que no cumpla con los requisitos exigidos o se detecten
anomalias técnicas en la transmision telemdtica de los documentos, el sistema no practicard
asiento alguno en el registro de entrada, y pondrd en conocimiento del presentador dicha

circunstancia mediante los correspondientes mensajes de error.
Articulo 29. Acuse de recibo.

1.- El acuse de recibo de los escritos que deban motivar anotacién en el Registro Electronico se
realizard de forma tal que garantice plenamente la autenticidad, la integridad y el no repudio
por la Administracion del contenido de los formularios presentados asi como de los documentos
anejos a los mismos, proporcionando a los ciudadanos los elementos probatorios plenos del
hecho de la presentacion y del contenido de la documentacion presentada, susceptibles de
utilizacion posterior independiente, sin el concurso de la Administracidn o del propio Registro y
que equivaldra a la copia sellada segin lo dispuesto en los articulos 35.c) y 38.5 de la Ley

30/1992, de 26 de noviembre.

2.- El acuse de recibo incluird, al menos, el siguiente contenido:
a) El 6rgano receptor del escrito.

b) La fecha, hora y minuto de presentacion.

¢) El numero de registro individualizado.
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d)

d) La reproduccion literal de los datos introducidos en el formulario proporcionado por la
aplicacion.

El tipo y numero de los ficheros adjuntos al formulario de presentacion, seguida de la
huella digital de cada uno de ellos.

J) La informacion que permita a los interesados la utilizacion, validacion y conservacion
correctas de los ficheros entregados, como son, entre otras, la mencion del algoritmo utilizado
para la creacion de las huellas digitales, y el estandar de firma utilizado. Dicha informacion
podra sustituirse por la mencion de la direccion electrénica en la que se contenga la

mencionada informacion.

En el caso de que se hubieran presentado ficheros con codigo malicioso, el acuse de recibo
contendrd la indicacion de que dicho fichero contiene cédigo malicioso y se da por no

presentado, y no contendra la huella de dichos ficheros.

3.- 4 los efectos de lo establecido anteriormente, se entiende por huella digital el resumen que se
obtiene como resultado de aplicar un algoritmo matemdatico de comprension <<hash>> a la

informacion de que se trate.

4.- El usuario serd advertido de la falta de recepcion de la solicitud, escrito o comunicacion
enviada mediante un mensaje de errov, que indicard si la no recepcion se debe a una anomalia

técnica del Registro o a la cumplimentacion incorrecta del modelo normalizado.

5.- El Ayuntamiento conservard una copia de los ficheros remitidos al presentador asociados al
trdmite realizado a los efectos de resolver cualquier incidencia que pudiera suscitarse en

relacion con la presentacion.

Articulo 30. Presentacion de documentacion complementaria.

1.- Si por iniciativa de los interesados o por razén de un previo requerimiento, hubiera de
aportarse documentacion complementaria a una comunicacion, escrito o solicitud previamente
presentada, los interesados podran realizar dicha aportacion por alguno de los siguientes

sistemas.:

a) A través del sistema previsto en el articulo 22.1.a) del presente Reglamento, siempre que
dicho tramite esté expresamente contemplado entre los previamente aprobados por la Junta de

Gobierno Local.

b) A través del sistema previsto en el articulo 22.1b) del presente Reglamento, cuando el trdmite
no figure entre los previamente aprobados por la Junta de Gobierno Local y se trate de

documentos susceptibles de presentacion telemdtica.
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c) A través de cualquiera de los medios previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, cuando
el interesado opte por alguno de los mismos o se trate de documentos no susceptibles de

presentacion por medios electrénicos.

2.- La documentacion complementaria que haya de presentarse por via telemdtica deberd
cumplir los estandares de formato y requisitos de seguridad que se determinen en los Esquemas

Nacionales de Interoperabilidad y de Seguridad.

3.- Cuando el sistema de presentacion electrénica no permita determinar de forma automdtica
la comunicacion, escrito o solicitud del que sea complementaria la documentacion aportada o el
procedimiento o expediente con el que se relaciona, el interesado deberd mencionar el niimero o
codigo de registro individualizado al que se refiere el articulo 28.2 del presente Reglamento, o

la informacion que permita identificar el expediente en el que haya de surtir efectos.

4.- El sistema informatico, soporte del Registro Telemdtico del Ayuntamiento de Cdceres,
garantizard la autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y conservacién de los
asientos practicados. En la remision de escritos, solicitudes y comunicaciones que se realicen a
través del Registro Telemdtico se adoptaran las medidas de seguridad necesarias para evitar la
interceptacion y alteracion de las comunicaciones, los accesos no autorizados, y para garantizar
la proteccion de los datos de cardcter personal, de conformidad con la normativa de proteccién
de datos. Asimismo, el sistema informdtico, soporte del Registro Telemadtico, informard a todos
aquellos organos de la Administracion y a los ciudadanos directamente interesados que deseen
acceder al mismo, que la presentacion de escritos, solicitudes y comunicaciones de forma
telemdtica supone la comunicacion de sus datos personales a los drganos administrativos o

entidades competentes para su recepcion y tramitacion.

o Informe de Empadronamiento.
Procedimiento on-line para obtener el informe de empadronamiento
individual o colectivo utilizando la firma delegada. En funcién de lo
recogido en la ordenanza serd o no necesario la utilizaciéon del pago
telematico para obtener el informe.,

o Pago Telematico.
Este proceso conectard a través del TPV instalado con la entidad
correspondiente y si el pago se realiza de forma correcta, la aplicacion
actualizard el estado de los recibos.

o Impresion de cartas de Pago y Duplicados.

o Exenciones.
IBI Urbana e Impuesto Circulacion Vehiculos IVTM. Los datos

correspondientes a los posibles tipos aplicados de bonificacion seran los
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existentes en los mddulos de SWAL. A la conclusién favorable del
procedimiento en SWAL, las bonificaciones se aplicaran de forma
automatica.

o Autoliquidaciones Generales.

o Autoliquidaciones Plusvalia.
Desde este apartado se procedera al céalculo del importe del IVTNU vy su
posterior grabacion en el sistema de recaudacién en SWAL, ademas de
permitir ¢l pago telematico y la impresion de una carta de pago con datos
de C60. Enlace con la base de datos SWAL para obtener los datos
existente en la aplicacion IBI.

© Anulacion de Recibos.

o Consulta de Recibos
Podran consultarse todos los recibos emitidos para el usuario conectado
tanto pendientes como no. Desde esta opcidn se permitira la impresion
de cartas de pago duplicado y pago por TPV.

o Alta/Modificacién/Baja domiciliaciones.

o Peticion Devolucion Ingresos Indebidos.

o Rectificacion Datos Personales.

o Alta/Modificacion/Bajas Sistema Especial Pagos.

3. CARACTERISTICAS TECNICAS

3.1. ARQUITECTURA DE LA APLICACION.

e La aplicacion permitird la interconexién con otras aplicaciones del
Ayuntamiento a través de Servicios Web, debiendo disponer el adjudicatario, si
fuese necesario, de los servicios precisos sin coste adicional al de la oferta
presentada.

¢ El sistema de gestién de base de datos sera ORACLE 11g.

* En la oferta deberan especificarse claramente las caracteristicas de los equipos
de usuario y el entorno de comunicaciones y redes requerido para obtener unos
niveles de servicio optimos de la aplicacion ofertada, entendiendo dicho entorno

en sentido amplio, es decir, tanto a nivel LAN como WAN.
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e Los aplicativos deben integrarse completamente con los Paquetes Ofimaticos de
Microsoft Office (cualquier version) y Open Office.
e Los servidores donde se instalara la aplicacion seran Microsoft Windows 2008

Server o superior.

3.2. ACTUALIZACIONES Y CAMBIOS DE VERSION.

La aplicacion debera disponer de procedimientos y utilidades para realizar las

actualizaciones de los componentes del sistema de forma metodica, sencilla y

con salvaguardia de la version anterior por si surgiesen problemas en dicha

actualizacion.

Se valorara especialmente la facilidad con que la Entidad pueda realizar estas

actividades en forma desatendida y/o remota, asi como que puedan ser realizadas

por la empresa adjudicataria de forma remota y como parte de los servicios de
mantenimiento y soporte de la aplicacion.

La aplicacion también debera disponer de procedimientos para implementar las

actualizaciones en un entorno de pruebas donde la Entidad pueda desarrollar sus

propios test, antes de su pase definitivo al entorno de explotacion, todo ello bajo
una sistematica clara y sencilla de realizar.

El servicio de mantenimiento y asistencia técnica debera incluir:

a) La entrega de cuantas nuevas versiones puedan surgir del aludido producto,
facilitando - en tal caso- la documentacion relativa a tal innovacién, en la
medida que se vaya publicando y se disponga de ella.

b) La correccion o subsanacién de cualquier mal funcionamiento o disfuncién
que, a partir de la fecha del contrato y durante la vigencia de éste, pudiere
observarse en el comportamiento del producto, de conformidad a sus propias
especificaciones.

c) Servicio de consulta telefonica, sobre cuestiones de mantenimiento del
producto objeto de contrato. El horario para consultas telefénicas serd como

minimo de 8:30 a 14:00 horas.
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3.3. DOCUMENTACION.

Los manuales de usuario se entregaran tanto en formato fisico como electrénico
y habran de mantenerse permanentemente actualizados y sincronizados con las
nuevas funcionalidades y/o modificaciones realizadas en la aplicacion.

La aplicacion, tanto la que se instale inicialmente como sus posteriores
actualizaciones y versiones, deberd entregarse totalmente documentada en
cuanto a los modelos de datos y servicios web disponibles, de tal forma que la
Entidad pueda explotarlos de forma independiente, por ejemplo, a través de
nuevas aplicaciones complementarias, sean éstas realizadas por la propia Entidad

0 por terceras empresas que se contraten al efecto.

3.4. PROCESOS MASIVOS

La aplicacion ejecutard todos los procesos masivos de forma desatendida o
asincrona. De esta manera, la Entidad podra administrar el lanzamiento y control

de trabajos fuera del entorno transaccional.

3.5. RELACION CON OTRAS APLICACIONES Y SISTEMAS UTILIZADOS POR EL
AYUNTAMIENTO

La empresa adjudicataria tendrd que realizar, como parte del servicio de
implantacion de la aplicacion, todos los trabajos necesarios para conseguir los
resultados de una efectiva integracion en linea de la aplicacion suministrada con
otras aplicaciones y sistemas utilizados por el Ayuntamiento.

De igual forma la aplicacion debera integrarse con las actuales bases de datos de

Terceros y Territorio.
3.6. GESTION DE DOCUMENTOS
La aplicacion deberd contener herramientas, integradas con el paquete ofimatico

Office y Open Office, para el tratamiento de los documentos que se generen

desde la misma o que hayan de incorporarse a ella, contemplando el control de
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versiones por contenido (reimpresiones segin formato vigente en ¢l momento de
la impresién inicial, etc.). Se valorara la facilidad de uso de estas herramientas

por parte del personal no informaético.
3.7. LICENCIAS DE PRODUCTOS DE TERCEROS.

Basandose en la actual plataforma tecnologica de la Entidad, las ofertas deberan
especificar claramente las licencias y/o productos de terceras empresas
necesarias para el adecuado y 6ptimo funcionamiento de la aplicacion ofertada,
las versiones de los mismos para las que la aplicacién estd homologada, sus
modalidades de contratacion y, en general, todo parametro relevante para que la
Entidad pueda calcular de forma detallada los costes colaterales que pudieran
implicar la contrataciéon de las aplicaciones ofertadas. El precio de estos

productos y su mantenimiento debera estar incluido en el importe de la oferta.

4. FORMACION

El adjudicatario garantizard, de conformidad con un plan detallado que debera
especificar en su oferta, la formacion en el uso de las aplicaciones, en el manejo del
sistema y en los procedimientos basicos desarrollados en el mismo, del personal que
designe el Ayuntamiento, tanto usuarios de gestion como personal de Administracion
del Sistema, Técnicos de Informatica y Personal Directivo, comprometiéndose a
resolver las consultas que pudieran plantearse hasta finalizar el plazo de garantia.

La formacién debera ser de tipo presencial, en las propias instalaciones del
Ayuntamiento y se realizard desde el momento en que comience la instalacion de la
aplicacion y no supondra coste adicional alguno.

La oferta formativa incluird las herramientas formativas disponibles una vez
terminada la formacion presencial.

La oferta contemplara el precio Dia de Formacién Adicional, tanto presencial como
remota, incluyendo en la primera la totalidad de los gastos de desplazamiento y
alojamiento. En base a la propuesta y fuera del contrato, el Ayuntamiento podra solicitar

a instancia del Jefe del Servicio de Informatica, la realizacion de jornadas adicionales a
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las contempladas en la oferta ateniéndose a los precios fijados y revalorizados con el

IPC para afios posteriores a la firma del contrato.

5. GARANTIA DE LOS TRABAJOS

La solucion presentada, debera ser duradera y sostenible, y debera permitir gestionar
la informacion administrativa desde el punto de vista de la calidad y el servicio al
ciudadano.

La garantia de un afio de duracion a contar desde la fecha de recepcion incluiré:

e Soporte Técnico.

e Errores de funcionamiento.

e Adaptacion a los cambios legislativos que pudieran producirse.

e Mantenimiento de todo lo que integra el sistema y aplicaciones, incluyendo sus

futuras versiones y actualizaciones, por lo que la oferta debera sefialar el precio

y las condiciones del mantenimiento futuro.

6. PROTECCION DE DATOS

La aplicacién integral se adaptara a la normativa sobre auditoria de seguridad:
control de acceso a los usuarios, a los recursos y a los datos. Gestion historico de acceso
a los registros, cumpliendo, al menos, con los requisitos de seguridad exigidos en los
niveles I y II, de la Ley Orgénica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
y Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria.

7. GESTION Y COORDINACION

El adjudicatario serd el encargado de toda la gestion y organizacion que conlleva la
planificacion, ejecucion y desarrollo del servicio, en coordinacidén con los responsables
del Servicio de Informatica y Comunicaciones, para las cuestiones técnicas, y de los
Servicios y Secciones Municipales relacionadas con los trabajos a realizar y

responsables de su gestion.
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8. PRESUPUESTO DISPONIBLE

Para el desarrollo de esta actuacién se fija un IMPORTE GLOBAL MAXIMO DE
77.079,00€ (SETENTA Y SIETE MIL SETENTA Y NUEVE EUROS), IVA
INCLUIDO.

El presupuesto incluira la totalidad de los gastos que origine la realizacion de los
trabajos, sin que sea imputable al Ayuntamiento de Caceres ningin coste adicional
derivado de actividades que resulten precisas para la ejecucion de los mismos, tales
como viajes, alojamiento, manutencion, alquileres de equipos e instalaciones u otros
similares. El importe inicial incluird el coste de las licencias, formacion y puesta en
marcha de la instalacion.

El contrato incluird el mantenimiento durante CUATRO ANO de los aplicativos,
contado a partir de la recepcién de la instalacion por parte de los Servicios involucrados

en el proyecto, siendo UN ANO el periodo de Garantia del mismo y desglosado en los

conceptos y ejercicios de la siguiente tabla.

_ IMPORTE INICIAL | MANTENIMIENTO | TOTAL
PRIMER ANO 44.600,00 € 0,00€|  44.600,00 €
SEGUNDO ANO 0,00 € 10.613,00€|  10.613,00 €
TERCER ANO 0,00 € 10.825,00€|  10.825,00 €
CUARTO ANO 0,00 € 11.041,00€| 11.041,00 €
TOTAL 44.600,00 € 32.479,00€| 77.079,00 €

9. DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS Y FACTURACION

Una vez finalizados los trabajos objeto de contratacion, se presentara a través de los

medios establecidos, la factura correspondiente a los trabajos realizados.

La factura ird acompafiada de UNA MEMORIA TECNICA FINAL,
DESCRIPTIVA Y GRAFICA, DEL SERVICIO que habra de expresar todo lo

desarrollado, las circunstancias y datos de interés respectivos, con especial referencia de
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los que sean necesarios para justificar el cumplimiento de los indicadores del proyecto y

de las medidas de publicidad de la financiaciéon comunitaria.

Sin perjuicio de lo anterior, el adjudicatario vendra obligado a presentar cualquier
otro documento complementario de los anteriores que pueda ser requerido por la
persona designada como responsable del contrato en el ejercicio de sus funciones de
seguimiento y supervisiéon del mismo, para la constancia de datos recabados o de
trabajos realizados, tales como certificaciones, memorias, informes, borradores,

avances de documentos y actas de reuniones de coordinacion.

Durante la realizacion de los trabajos objeto del contrato, el Ayuntamiento de
Céaceres efectuard cuantas sugerencias y propuestas de modificacién considere

necesarias para el buen fin de la ejecucion de todas las prestaciones.

10. EJECUCION

El adjudicatario dispondra de un periodo de SESENTA DIAS LABORABLES (60)

contados desde la fecha de formalizacion del contrato para su ejecucion.

11. SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervision de la ejecucion del contrato corresponderd a la persona fisica o
juridica que se designe como responsable del mismo, de acuerdo con lo establecido por
el articulo 52 del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico

A tal efecto deberan colaborar con ¢€l, con caracter obligatorio y preferente, las
distintas unidades administrativas y técnicas de este Ayuntamiento, proporcionando los

datos y documentos que pudieran necesitar para la ejecucion de los trabajos.

Se celebrardn cuantas reuniones de coordinacidén, sean necesarias a efectos de
obtener los mejores resultados en cuanto a los objetivos previstos. Como minimo se

realizara una reunidén mensual en la ciudad de Caceres.

Pagina - 24



()

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE CACERES
Servicio de Informatica y Comunicaciones

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

En Caceres, a 12 de Noviembre de 2015.

R

&

EL JEFE DE INFORMgFICA Y COMUNICACIONES
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