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1. OBJETO

El objeto del presente contrato consiste en la prestacion de un servicio de gestion documental
del cumplimiento legal y de responsabilidades para la realizacién de actividades empresariales
en el centro de Instituto Tecnolégico de Aragén (ITA o el INSTITUTO en lo sucesivo) o en centros
externos, que garantice el cumplimiento de la normativa u otros requisitos que resulten aplicables
en funcién de la materia.

Se entendera como gestion documental de accesos y coordinacién de actividades empresariales
(CAE en lo sucesivo), el intercambio de documentacion y, validacion, rechazo o solicitud de
documentacion que falte, con el fin de cumplir con el objeto del contrato.

Todos los anteriores servicios se llevaran a cabo sobre un sistema que permita realizar el proceso
de forma digital y en los términos en los que se describe en este pliego.

2. NORMATIVA APLICABLE

- Articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales,
relativo a coordinacion de actividades empresariales

- RD 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24 de la Ley 31/1995, de 8
de noviembre, de Prevenciéon de Riesgos Laborales, en materia de coordinacién de
actividades empresariales.

- Cualquier otra normativa de obligado cumplimiento que afecte al ITA en sus
responsabilidades organizativas, entre otras, en materia laboral, seguridad social, fiscal,
administrativa, o civil que resulte de aplicacion.

- Asi como cualquier normativa o requisito que el ITA establezca para contratistas,
subcontratistas, clientes y colaboradores u otro tipo de personas que accedan a las
Instalaciones del ITA y aquella otra indicada por terceros con los que exista vinculacién y
desarrollo de actividad por parte del ITA y que le sea de aplicacién como organizacién o al
personal propio del Instituto que acceda a instalaciones de terceros, clientes y otros entes
colaboradores.

3. ALCANCE GENERAL DEL CONTRATO

El alcance general para la prestacion del servicio objeto del presente contrato es el siguiente:

- La gestién documental de accesos y CAE al centro de trabajo del ITA, es decir cuando
personas (fisicas o juridicas) externas accedan a las instalaciones del INSTITUTO para llevar
a cabo actividad.

- Lagestién documental de accesos y CAE relativa a tramitar los accesos de personas de ITA
y los contratistas o subcontratistas de éste, si procede, a instalaciones de terceras partes.
Esto es, es decir cuando el personal del INSTITUTO, los contratistas 0 subcontratistas de
éste accedan a las instalaciones de terceros a realizar trabajos en el desempefio de una
relacion laboral, profesional, colaborativa y/o mercantil. En relacién con la gestién
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documental de accesos y CAE en centros de trabajo externos, se seguird el proceso de
gestion establecido en el ANEXO I.

- Puesta a disposicion de un sistema digital que permita la prestacién de los anteriores
servicios, asi como la realizacion de los procedimientos de control de accesos establecidos
en el ITA. El sistema estara compuesto por una plataforma y los dispositivos necesarios.

- Proporcionar asesoramiento en el proceso de gestion documental, con el fin tanto de
proponer areas de mejora sobre el mismo; como para el mejor cumplimiento normativo de
los diferentes aspectos recogidos en el alcance del objeto del contrato, incluidas
actualizaciones normativas que se produzcan durante el periodo de vigencia del contrato.
Una vez propuestas y tras la aceptacion por parte del INSTITUTO, llevara a efecto los
cambios oportunos.

4. DESARROLLO DE LOS SERVICIOS

4.1. Gestion documental de accesos y CAE del personal externo que vaya a
realizar o realice actividad en el centro de trabajo ITA.

La empresa adjudicataria realizara la verificacion de la documentacion definida por ITA y
aportada por terceros relativa a la gestion documental de accesos y CAE del personal externo
que vaya a realizar o realice actividad en el centro de trabajo ITA, a través de la plataforma, en
cumplimiento de la normativa vigente y de los requisitos establecidos por el INSTITUTO, y
garantizando que dicha gestién se realice en el tiempo y forma requeridos.

La documentacion a validar y a generar en el proceso asi como las plantillas normalizadas seran
las establecidas por el INSTITUTO en cada momento siendo éstas las necesarias para dar
efectivo cumplimento a las obligaciones legales que tenga que observar el ITA, asi como, en su
caso, salvaguardar la responsabilidad subsidiaria y solidaria en la que pudiere incurrir el
INSTITUTO por aplicaciéon de aguella normativa que, por razén de la materia concordante con la
del objeto del contrato, resultare aplicable al ITA.

En particular, la adjudicataria deberéa poner todos los medios posibles (técnicos y humanos) para
facilitar a terceras partes, (clientes, proveedores, colaboradores y en general personas fisicas o
juridicas), la carga/descarga documental requerida para la realizacion del alcance del contrato,
no siendo admisible que ningun tercero deje de trabajar con el Instituto, por su incapacidad a la
hora de interactuar con la Plataforma. Por todo ello, aunque sean las terceras partes quienes
debieran cargar en la Plataforma toda la documentacion requerida en el marco de la gestion
documental para la realizacion de los accesos y realizacion de actividades empresariales en los
casos de que dicha actividad se lleve a cabo en las instalaciones de ITA, en aquellos casos en
los que a la tercera parte le resultase extremadamente complicada la operacion de carga en la
Plataforma, sera la adjudicataria la que realizara dicha tarea.

La verificacion de la documentacion se realizara bajo los parametros y directrices establecidos
por el ITA.

El proceso de registro y validacion de la documentacion se efectuara a través de la plataforma lo
que significa que, las operaciones de registro y validacion realizadas por parte de las personas
designadas por la empresa adjudicataria o por parte de las personas designadas por ITA, se
realizaran sobre dicha plataforma.
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En el caso de gestiones documentales de accesos y CAE, para la realizacion de actividad en las
instalaciones de ITA, que sean de caracter recurrente, la empresa adjudicataria debera solicitar
a las terceras partes, la documentacion que caduque, por estar determinado un plazo de vigencia
preestablecido, con la antelacién suficiente que garantice que no se paralice la actividad que
origine dicha coordinaciéon empresarial continuada.

Para el caso de gestiones documentales y CAE, para la realizacién de actividad en las
instalaciones de ITA, que sean de caracter no recurrente, la empresa adjudicataria debera
garantizar que se disponga de dicha documentacién validada antes que se produzca la actividad
que origine dicha coordinacién empresarial.

El procedimiento de gestién documental sera fijado en fase de ejecucion del contrato conforme
a las directrices que en cada momento se estipulen por el ITA.

Cualquier incidencia debera ser comunicada y debera ser resuelta en la mayor brevedad posible.

4.1.1. Servicio de Validacion de documentos

La empresa adjudicataria realizara la revision documental en funcion de los criterios de validacion
definidos por ITA. Los documentos estaran siempre disponibles en la plataforma tanto para ITA
como para las empresas externas, en la pantalla de carga de cada documento.

El plazo mé&ximo de revision de los documentos sera de 24 horas desde que la empresa externa
los carga en la plataforma.

La verificacion y validacién documental se realizara también en idiomas extranjeros disponiendo
de un servicio de soporte para realizar la verificacion y validaciébn documental de empresas
extranjeras, al menos, en los siguientes idiomas: inglés, aleméan, portugués, francés o italiano.

En caso de que el documento sea marcado como “no valido” se indicara de manera clara y
concisa el motivo de dicho rechazo, quedando este motivo registrado en la plataforma y siendo
visible para todos los usuarios. La plataforma enviara automéaticamente un correo electrénico al
interlocutor de la empresa externa en el momento del rechazo del documento, en el que también
figure el motivo de invalidacion.

Para realizar el control del proceso de validacion documental de ITA, la empresa adjudicataria
debera establecer una “Planificacion de auditorias internas periddicas”, reportando a ITA un
informe mensual de auditoria en el que se indicara el nimero de documentos auditados. Los
documentos auditados corresponderan a diferentes tipologias y su numero correspondera a al
menos el 10 por ciento de los documentos validados dentro del periodo de tiempo que alcanza
la auditoria. En el informe se indicaran las desviaciones detectadas respecto a los criterios de
validacion establecidos y las acciones correctoras propuestas por la empresa adjudicataria para
su subsanacion y evitar repeticién. La periodicidad de envio del informe de auditorias a ITA sera
mensual, pudiendo ITA solicitar que se elabore dicho informe con mayor frecuencia y/o teniendo
en cuenta un porcentaje superior de documentos, en funcién de los resultados de las auditorias
realizadas.

Se facilitara por parte de la empresa adjudicataria una direccion de correo electrénico en la que
ITA pueda realizar consultas y comunicacion de incidencias relativas al proceso de validacion.

Se mantendran reuniones periddicas con la empresa adjudicataria, al menos, trimestrales y
siempre que ITA lo estime necesario, para realizar seguimiento del proceso de validacién
documental. Las reuniones podran realizarse teleméaticamente.
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4.1.2. Servicio de Soporte técnico

La empresa adjudicataria prestara un servicio telefénico de atencién a consultas y clarificacion
de dudas urgentes en relacién con problemas que surjan durante la vigencia del contrato, asi
como para realizar consultas para el ajuste de los parametros de instalacion de la herramienta.

Se remitira de manera inmediata cualquier incidencia relevante que deba ser conocida por ITA a
través de las direcciones de correo electrénico que le seran facilitadas a la empresa adjudicataria.

ITA tendrd a su disposicién, ademas, un teléfono de Atencién al Cliente para que cualquier
usuario interno que utiliza la plataforma pueda realizar consultas respecto al funcionamiento de
la plataforma, en horario de 08:00 h. a 16:00 h. de lunes a viernes, de manera ininterrumpida.

Dispondra también de un correo electrénico para realizar consultas que puedan surgir en horario
ininterrumpido, dando respuesta a las mismas en un plazo méaximo de 24 horas a contar desde
que ITA proceda al envio de éste (excluidos, sabados, domingos y festivos).

Del mismo modo, la empresa adjudicataria pondra a disposicion de las empresas externas un
servicio de Soporte Técnico a través de teléfono, correo electronico, via web para consultar
cualquier duda sobre el funcionamiento de la plataforma, documentos requeridos, etc. en horario
de 08:00 h. a 16:00 de lunes a viernes. Este soporte se realizara también en idiomas extranjeros,
entre ellos, francés, inglés y aleman.

Los numeros de atencion telefénica no utilizaran servicios de tarificacién adicional.

4.2. Gestion documental de accesos y CAE del personal de ITA que vaya arealizar
o realice actividad en centros de trabajo externos.

La prestacion del servicio de gestion documental de accesos y CAE en instalaciones de terceras
partes se realizara por el personal de la empresa adjudicataria y la gestién alcanzara, tanto la
carga y control de documentacion del INSTITUTO y de terceros en la plataforma, como, y a partir
de ella, en las plataformas de gestion de accesos y CAE de las empresas terceras cuando éstas
lo requieran para acceder a sus instalaciones.

La empresa adjudicataria gestionara con terceras partes la solicitud, recepcion y envio de
informacion por email, si asi se requiere, llevando finalmente a la plataforma la documentacién y
comunicaciones que se hayan generado o intercambiado fuera de la plataforma o herramientas
de terceras partes. Asimismo, debera configurar y aportar toda la documentacién especifica que
requiera la empresa tercera.

El adjudicatario trabajara coordinadamente con el personal del INSTITUTO, y las terceras partes
en el proceso de gestion documental de accesos y CAE para que el personal de ITA realice
actividad en instalaciones de terceras partes.

La empresa adjudicataria establecer4 un sistema de alertas que permita controlar en la
plataforma el estado de la documentacion necesaria para la gestion documental de accesos
externos, asi como su vigencia y caducidad, garantizando, en todo momento, que dicha
documentacién se encuentra en la plataforma siempre vigente, solicitando al personal designado
por el INSTITUTO la informacién actualizada que corresponda.

En todo caso, para que el personal de ITA realice actividad en instalaciones externas, se debera
de utilizar, en su gestion, la misma plataforma.
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4.2.1. Servicio de gestion documental de Accesos y CAE externo

Por parte de ITA se ha establecido el proceso que debe seguir la empresa adjudicataria para
realizar la gestion documental de accesos y CAE de las personas de ITA que van a realizar o
realizan actividad en centros de trabajo externo.

Este proceso se recoge en el ANEXO | del presente pliego de prescripciones técnicas, el citado
proceso podra ser objeto de modificacién en funcion de las necesidades del Instituto en cada
momento, siendo de obligado cumplimiento, en todo caso, por la adjudicataria.

Para poder llevar a cabo dicho proceso, la adjudicataria debera:

- Poner a disposicién una Unica direccion de correo electrénico (exclusiva para ITA) para
realizar a través de la misma todas las comunicaciones, tanto con ITA, como con las
empresas que contratan a ITA/centros de trabajo externos.

- Recabar y organizar la documentacion intercambiada segun el proceso de gestion
establecido en el ANEXO I del presente pliego.

- Apoyar en la cumplimentacién de datos e informacién en las plantillas de las empresas
que contratan a ITA/centros de trabajo externos.

- Enviar la documentacion a las empresas que contratan a ITA/centros de trabajo externos
o realizar la carga en sus plataformas de gestion.

- Cargar la documentacion recibida y generada en la plataforma puesta a disposicion por
la empresa adjudicataria, organizada por trabajo, segin ANEXO | del presente pliego.

- Cargary almacenar en la plataforma puesta a disposicidn por la empresa adjudicataria la
documentacién aportada por cada centro de trabajo externo en cumplimiento de los
articulos 7 y 8 del RD171/2004 de CAE, organizada en un apartado especifico, como si
se tratase de una “Biblioteca”, por centro de trabajo externo.

Las definiciones de trabajo, con caracter general, seran enviadas a la adjudicataria con una
antelacion minima de 5 dias habiles a la fecha de realizacion de los trabajos, sin perjuicio de que
en circunstancias donde dicho plazo no sea viable, pueda este ser inferior.

En ese caso, la empresa adjudicataria deberd garantizar que la documentacién necesaria
intercambiar con el centro cliente/centro de trabajo externos esté gestionada como minimo, el
dia anterior a la realizacién de los trabajos, habiendo gestionado previamente con ITA la
cumplimentacion y firma de plantillas y acuses de recibo de documentacion, segin ANEXO | del
presente pliego.

En el caso de que la definiciéon de trabajo conlleve sélo una actualizacion de documentacién en
la plataforma de la empresa cliente/centro de trabajo externo, en la que ITA ya esté dada de alta,
o conlleve solo el envio de documentacion actualizada al cliente/centro de trabajo externo por
emalil, la documentacién a actualizar sera gestionada por la empresa adjudicataria con el centro
externo en un plazo maximo de 24 horas desde el envio de la definicion de trabajo.

Para realizar el control del proceso de validacion documental de ITA, la empresa adjudicataria
debera establecer una “Planificacion de auditorias internas periddicas”, reportando a ITA un
informe mensual de auditoria en el que se indicara el nimero de procesos de gestion documental
accesos y CAE externos auditados. El nimero de procesos correspondera a al menos un 10 por
ciento de las definiciones de trabajo gestionadas dentro del periodo de tiempo que alcanza la
auditoria. En el informe se indicaran las desviaciones detectadas respecto al proceso que se
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recoge en el ANEXO | y las acciones correctoras propuestas por la adjudicataria para su
subsanacion y evitar repeticion. La periodicidad de elaboracién del informe de auditoria sera
mensual, pudiendo ITA solicitar que se elabore con mayor frecuencia y a un porcentaje superior
de procesos en funcién de los resultados de la auditoria.

Se mantendran reuniones periddicas con la empresa adjudicataria, al menos, trimestrales y
siempre que ITA lo estime necesario, para realizar seguimiento del proceso de gestion
documental de accesos y CAE externo. Las reuniones podran realizarse teleméticamente.

5. REQUISITOS FUNCIONALES Y TECNICOS DEL SISTEMA DIGITAL

Para llevar a cabo el objeto del contrato la adjudicataria proporcionara un sistema digital que
constara de las siguientes partes:

e Una Plataforma en la modalidad de SaaS. El acceso a dicha plataforma estara
disponible a través de cualquier punto con conexion a internet mediante un navegador
WERB, tanto para usuarios internos (personas de ITA) como usuarios externos.

e Cuatro (4) dispositivos de entrada de datos (Tablet tactil o similar). Dos de ellos
estaran ubicados en los dos puntos principales de acceso al ITA, mientras que los
otros dos seran moviles. Ademas, estaran conectados via Wifi con la plataforma para
realizar el registro y control de accesos del personal externo enviando la informacién de
dichos accesos a la plataforma en tiempo real.

La plataforma sera utilizada como herramienta para poder llevar a cabo el control y gestion
documental de los siguientes procesos diferenciados:

o Proceso 1: Gestion documental de accesos y CAE del personal externo que vaya a
realizar o realice actividad en el centro de trabajo ITA y Control de accesos de dicho
personal.

o Proceso 2: Control de accesos de personal externo a las instalaciones de ITA que
no lleven a cabo actividad (visitantes).

o Proceso 3: Gestion documental de accesos y CAE de las personas de ITA que van
a realizar o realizan actividad en centros de trabajo externos.

- La plataforma estara operativa las 24 horas del dia, 365 dias del afio.

- Laplataforma realizara el almacenamiento y procesado de toda la documentacién necesaria
para cubrir el objeto del contrato. Asegurando que dicha informacion esté accesible en todo
momento mediante sus correspondientes procesos de copias de seguridad.

- El acceso a la plataforma de los usuarios internos (personas de ITA) y de los usuarios
externos, se realizara a través de una URL, con usuario y contrasefia independientes para
cada usuario.

- El nimero de usuarios internos y externos que se podran crear sera ilimitado.

- La plataforma permitira definir diferentes perfiles de usuario interno (“administrador”,
“técnico/a PRL”, “coordinador/a de los trabajos”, “control de accesos”, “validador”, etc.) sin
limites. Los perfiles se podran configurar segun el acceso a todos los campos del software

en modo “edicién”, “lectura” y “acceso”. Esta flexibilidad permitir& crear todos los perfiles que
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se requieran. Cada usuario solo vera aquellas opciones a las que se le permita el acceso.
Los usuarios internos establecidos para cada perfil seran los que ITA determine, y no existira
un coste adicional relacionado con el nUmero de perfiles de usuarios internos creados, ni con
el numero de usuarios internos establecidos para cada perfil.

- Toda la informacion recogida sera en tiempo real, es decir, todos los cambios que realicen
los usuarios internos y externos en la plataforma se veran reflejados en ese mismo momento,
incluido el estado de los accesos.

Los dispositivos serdn suministrados en la modalidad de compra/adquisicion, y seran utilizados
para el registro de la informacién del personal externo a la organizacién de cara a poder
realizar el control de los accesos a la misma, por lo que estaran asociados al Proceso 2:
Control de accesos de personal externo a las instalaciones de ITA que no lleven a cabo
actividad (visitantes), anteriormente ya definido. Ademas, las caracteristicas que deben
cumplir son las siguientes:

- Seran dispositivos fisicos robustos y fiables, que deberan estar dos de ellos ubicados en los
dos puntos principales de acceso al ITA: Recepcion Edificio Blanco (ITA3) y Recepcion
Edificio Rojo (ITAl). Los otros dos dispositivos, seran moviles, es decir, deberan poder
trasladarse facilmente para poder utilizarse en las ubicaciones donde sean necesarios. Los
cuatro dispositivos deberan contar con un soporte adaptado para su instalacion en cualquier
superficie (pared suelo o mesa) y un anclaje para evitar la pérdida y el robo.

- Deberan disponer de un software intuitivo, sencillo y multidioma que solo permita realizar a
las personas usuarias las acciones necesarias para poder llevar a cabo el control de acceso,
es decir, la introduccién o registro de datos, lectura de cédigo QR y la aceptacion de la
informacion del ITA. Por tanto, no deben permitir ser manipulados para mostrar ninguna otra
opcién que no sea la prevista en este apartado. Esto implica que deben ser configurados a
nivel de sistema operativo o a nivel de aplicacion para que no puedan mostrar ninguna otra
opcién mas que las aqui indicadas.

- Deberan contar con una conexion de red via Wifi que le permita sincronizar la informacién
recabada con la plataforma en tiempo real.

- Los dispositivos deberan estar disponibles y operativos las 24 horas del dia, 365 dias del
afio. Incluso ante una caida de la red, debera poder guardar la informacién para
posteriormente enviarla cuando se restablezca.

- Los dispositivos deberan ser de pantalla tactil y contar con un tamafio y resolucion que
permita la lectura de documentos y la introduccién de datos de forma usable y comoda para
las personas que lo vayan a utilizar:

o Tamafio minimo de pantalla: 9”.
o Resolucién minima: HD, 1280x720 pixeles

- El nimero de usuarios que podran hacer uso de los dispositivos sera ilimitado.
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5.1. Requisitos funcionales y técnicos de la plataforma para la gestion
documental de accesos y CAE de personal externo que vaya a realizar o
realice actividad en el centro de trabajo ITA (personas trabajadoras externas)
y control de accesos de dicho personal.

- La plataforma que proporcione la empresa adjudicataria debera posibilitar gestionar y
controlar la documentacion de las empresas externas/subcontratas que vayan a realizar o
realicen actividad en el centro de trabajo ITA, incluida su validacién, asi como realizar el
control de accesos de personas externas a las instalaciones de ITA.

- El numero de “trabajos” a realizar o ejecutandose por las empresas externas en el centro de
trabajo ITA creados en la plataforma de gestion documental sera ilimitado. Los “trabajos”
finalizados que se guarden en la plataforma en dicho estado seran ilimitados. No existir4 un
coste adicional relacionado con el numero de “trabajos” creados, ni con el numero de trabajos
“finalizados” que se guarden en la plataforma.

- El limite total de elementos/recursos activos permitidos en la plataforma vinculados a la
gestion documental de accesos y CAE en el centro de trabajo ITA para este contrato sera
1000. Se entenderd como elemento/recurso activo las empresas externas/subcontratas, los
trabajadores/ras, los vehiculos y la maquinaria que estén vinculados a la realizacién de un
“trabajo” que se vaya a realizar o realice en el centro ITA, que no haya sido finalizado.
Cuando se finalice el trabajo, los elementos/recursos anteriormente indicados quedaran
guardados en la plataforma como elementos inactivos, y los documentos en estado
validado/caducado vinculados a dichos elementos se volveran a cargar al ser asociados de
nuevo a un trabajo “activo” (no finalizado). El nimero de elementos inactivos guardados en
la plataforma podra ser ilimitado, y no existird un coste adicional relacionado con el nimero
de elementos inactivos almacenados.

- Las empresas externas/subcontratas que vayan a realizar o realicen actividad en el centro
de trabajo ITA podran hacer uso de la plataforma para la gestion de su documentacion,
permitiéndoles realizar en la plataforma las tareas necesarias para ello (visualizar,
seleccionar, asignar, subir/descargar sus documentos, etc.). Ello no conllevara un coste
adicional ni para ITA ni para las empresas externas/subcontratas.

5.1.1. Gestion de trabajos

- La plataforma permitira la creacion de los “trabajos” a realizar por las empresas externas en
el centro de trabajo ITA, por usuarios internos (personas de ITA) a los que se les asigne el
perfil de “Coordinador/a de trabajos”.

- Lagestién de la documentacion de las empresas externas/subcontratas se realizara a través
de la creacién de trabajos a realizar en el centro de trabajo ITA. Por lo tanto, el origen de la
gestion documental sera el “trabajo” que haya sido creado, y por consiguiente los recursos y
los roles de las personas trabajadoras que participen en el trabajo, deberan crearse para
cada uno de los trabajos y adecuarse a la tipologia del trabajo a realizar y sus riesgos.

- Para cada nuevo “trabajo” creado, el software debera permitir indicar o seleccionar:

o Denominacion del trabajo (nombre)
o Proceso 1: "Accesos a ITA de personas trabajadoras externas”
o Coordinador/a del trabajo (usuario interno de ITA que crea el trabajo)
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Centro: “ITA”
Empresa que va a realizar el trabajo
Areas

Nombre del interlocutor externo

Email del interlocutor externo

Tipo de relacién con la empresa externa: Contratista/subcontratista, Cliente que
realiza actividad, Cliente que subcontrata, Autbnomo sin asalariados, Obra, etc.

o Fecha de inicio del trabajo

o Fecha fin del trabajo

o Observaciones (caracteres)

O O O O O O

- Por cada empresa externa/subcontrata se podran crear varios “trabajos” de diferente
tipologia.

La plataforma debera permitir para cada “trabajo” crear los elementos/recursos necesarios y
adecuados a dicho trabajo, lo que supone que, en dicha plataforma se escribiran o; si es el
caso, se seleccionaran de entre los ya definidos en dicha plataforma los que apliquen al
“trabajo”, debiendo estar preparada la plataforma para que la creacién de dichos
elementos/recursos se pueda llevar a cabo por el usuario de la empresa externa. Tales
elementos/recursos seran: Personas trabajadoras, maquinaria, vehiculos, productos
quimicos y subcontratas. La plataforma debera de contar con una funcionalidad, a modo de
“asistente” (en adelante “asistente de coordinacién”), que permita que la creacién de los
elementos/recursos para cada “trabajo” se produzca siguiendo un proceso en el que los
pasos a seguir estén definidos en la plataforma, y que sera igual para cada trabajo. A cada
persona trabajadora creada en un “trabajo” se le asignardn a través del “asistente de
coordinacion” del “trabajo” los roles necesarios segun sea la tipologia del trabajo y sus
riesgos: metal/construccién, altura, plataforma elevadora, carretilla elevadora, gria,
maquinaria, recurso preventivo, eléctrico, etc.

Los elementos/recursos creados mediante el proceso anterior deberan mostrarse en la
plataforma para su validacion por el usuario con perfil “validador”.

Una vez validados los elementos/recursos para el “trabajo”, la plataforma dispondra de una
funcionalidad destinada a que automaticamente se muestre a la empresa externa, en una
pestafia, el listado de documentos (teniendo en cuenta los elementos/recursos y los roles de
asignados a las personas trabajadoras, para ese trabajo) que se le solicitan para poder
formalizar la realizacién de la actividad en las instalaciones del ITA. Finalmente, la plataforma
deberd estar preparada para que sea la empresa externa la que cargue la documentacion
solicitada.

- La plataforma permitira actualizar/modificar para un “trabajo” que haya sido creado y esté
“activo”, el tipo de relacién con la empresa externa, los elementos/recursos creados y los
roles asignados a las personas trabajadoras a través del “asistente de coordinacion” para
ese ‘“trabajo”. Los cambios realizados no afectaran a otros ‘“trabajos”. Estas
actualizaciones/modificaciones podran realizarse tanto por el usuario de la empresa externa
como por un usuario con perfil de validador, sin que sea necesario volver a crear el “trabajo”
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de nuevo. Los cambios/modificaciones que se realicen deberan ser validados por el usuario
con perfil validador.

- Un mismo elemento/recurso podra ser creado en varios “trabajos” activos. En caso de crear
a una misma persona trabajadora en diferentes “trabajos” activos de la empresa externa, se
le podra asignar para cada trabajo diferentes roles, en funcion de la tipologia de cada trabajo
y Sus riesgos.

- La plataforma a través de una pestafia “Listado de los trabajos” permitira realizar un control
diferenciado y exclusivo de los trabajos creados para el proceso 1, que estén en estado
“activos” y/o “finalizados”. En el listado de trabajos visualizado, para cada trabajo del proceso
1 se indicara, al menos, los siguientes campos: Cédigo, Denominacion del trabajo (nombre),
Coordinador/a del trabajo, Empresa que va a realizar el trabajo, Fecha de inicio, Fecha finy
Estado, siendo posible filtrar el listado de trabajos por uno o varios de estos campos.

- En caso de que un trabajo se encuentre finalizado, éste se podra “duplicar’ para volver a
poder “reabrir’ de nuevo el trabajo, de forma que se mantengan asignados, el tipo de relacién
con la empresa externa, los elementos/recursos que fueron creados, los roles asignados a
las personas trabajadoras para ese trabajo y la documentacion validada/caducada del
“trabajo” duplicado.

5.1.2. Gestion de documentos

- Los documentos solicitados seran totalmente configurables segun los requisitos que
establezca ITA.

- Los documentos se clasificaran en la plataforma en funcién de su tipologia: documentos
administrativos, documentos preventivos, etc.

- Sera posible adjuntar en los documentos solicitados una plantilla o formato propio de ITA,
con el objeto de que las empresas externas/subcontratas descarguen dicho formato, lo
cumplimenten, firmen, etc. y lo suban de nuevo a la plataforma, en el documento
correspondiente, una vez cumplimentado.

- Se visualizara en la propia pantalla de carga de cada documento una nota con los criterios
de validacion.

- Seré& posible programar caducidad o periodo de vigencia especifica de cada documento
solicitado de forma que pueda ser permanente (sin caducidad) o caducar periédicamente
(estableciendo un periodo fijo para cada documento) o incluso con caducidad variable (en
funcién del documento, de la empresa, trabajador/a, etc.).

- Los estados de un documento critico para el acceso seran los indicados a continuacion o
términos equivalentes que indiquen una informacion similar: “Sin presentar”; “Pendiente de
validacion”; “Validado”; “No validado”; “Caducado”.

- Existira la opcion de que el estado de un documento critico para el acceso sea: “Incompleto”
(o un término equivalente), como estado previo al estado “Validado”. Mientras el documento
se encuentre en estado “Incompleto” el acceso de la persona trabajadora estara denegado.

- Para un “trabajo” concreto se podra marcar un documento como “Exento”
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- En cumplimiento de los articulos 7 y 8 del RD 171/2004 de CAE, la plataforma permitird
adjuntar documentacion propia del centro de trabajo ITA para que pueda ser descargada por
la empresa externa/subcontrata, siendo posible configurar la descarga obligatoria de algunos
documentos del centro de trabajo ITA para que el usuario externo pueda seguir haciendo
uso de la Plataforma.

- La plataforma proporcionada por la adjudicataria permitird visualizar a través de la pestafia
de “Listado de documentos solicitados” el listado de todos los documentos solicitados
vinculados a los “trabajos” para el proceso 1, que estén “activos”. Para cada documento del
proceso 1, se indicara, al menos: denominacion del documento (documento), “trabajo”,
estado del documento, empresa que va a realizar el trabajo, persona trabajadora, tipo de
documento, siendo posible filtrar el listado de documentos solicitados por uno o varios de
estos campos.

5.1.3. Procesos de automatizacion del software

- Las claves de acceso a la plataforma (usuario y contrasefia) deberan enviarse de forma
automatica al dar de alta al usuario interno o externo.

- Laempresa externa/subcontrata y los coordinadores/ras de trabajos deberan recibir a través
del software notificaciones automaticas de documentacion a punto de caducar, rechazada,
no validada, incompleta o cuando se actualiza un documento propio del centro de trabajo
ITA.

- Se enviaran notificaciones resumen con la documentacion incidentada de forma periddica,
pudiendo ITA configurar ese periodo.

- Se validara de forma automatica los documentos oficiales TC2/RNT e ITA de seguridad
social, sin coste adicional.

- Al crear en la plataforma el “trabajo” que va a realizar la empresa externa/subcontrata, se
enviara una notificacion automatica por email al interlocutor externo para informarle de la
creacion del “trabajo” y solicitarle la gestion documental para ese trabajo a través de la
plataforma.

- Los elementos/recursos creados y los roles asignados a las personas trabajadoras en el
“asistente de coordinacion” para el “trabajo” se validaran por un usuario con perfil validador.
Al realizar la validacion, la plataforma mostrar4 autométicamente a la empresa externa el
listado de documentos que se le solicitan para dicho “trabajo”, en funcién de los
elementos/recursos creados y los roles asignados a las personas trabajadoras en el
“asistente de coordinacion” de ese “trabajo”, de manera que pueda proceder a cargar los
documentos.

- El software ofrecera un panel de estadisticas de cumplimiento documental por porcentajes
en funcion del estado de los documentos solicitados. Del mismo modo, ITA podra visualizar
y agrupar datos de las estadisticas asociadas a cada centro, trabajador/a o empresa,
pudiendo exportarlos posteriormente.
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5.1.4. Mddulo de concurrencia

- La plataforma debera proporcionar un médulo especifico para el control de la concurrencia
de empresas que permita configurar en el centro de trabajo ITA las empresas externas con
“trabajos” y personas trabajadoras activas que concurren, y habilitar la opcién de intercambio
de sus documentos de Evaluacion de Riesgos entre las empresas concurrentes.

- ITA y cada empresa externa/subcontrata, para cada “trabajo”, podra visualizar, en un
apartado de concurrencia, todas las empresas con las que concurre en el centro de trabajo
ITA, areas y sus documentos de evaluacion de riesgos.

- Cuando las empresas externas/subcontrata descarguen el documento de evaluacion de
riesgos de una empresa con la que concurre, esto quedara indicado en la plataforma, en el
item del documento de Evaluacion de riesgos.

5.1.5. Mddulo Control de accesos

- Laplataforma permitir a todos los usuarios internos consultar el estado del acceso bien por
persona trabajadora externa o bien por empresa externa que vaya a realizar o realice
actividad en las instalaciones del INSTITUTO, por “trabajo”, a través del médulo de control
de accesos.

- La consulta sobre el estado de acceso de la persona trabajadora externa se realizara
introduciendo los siguientes datos en el médulo de control de accesos: DNI/pasaporte o
nombre y apellidos.

- En caso de que el acceso de la persona trabajadora esté denegado, se dara informacion
especifica sobre qué documentos estan incidentados y el motivo.

- La plataforma debera permitir el registro de la entrada y salida de las personas trabajadoras
externas que vayan a realizar o realicen actividad en las instalaciones del INSTITUTO por
los usuarios internos de ITA designados para realizar el control de accesos, siempre y
cuando su acceso esté permitido.

- Todos los usuarios internos podran visualizar en la plataforma, a través del médulo de
control de accesos y en tiempo real, la relacion de personas trabajadoras externas que han
accedido a las instalaciones de ITA para realizar actividad, y podran descargar este listado.

5.2. Requisitos funcionales y técnicos del sistema digital para el control de
accesos a las instalaciones de ITA del personal externo que no lleve a cabo
actividad (visitantes).

- El sistema digital que proporcione la empresa adjudicataria deberd posibilitar la gestion
necesaria para realizar el control de accesos a las instalaciones del INSTITUTO. Este
sistema ha de permitir la recogida in-situ de informacion relativa a las personas externas
que accedan a las instalaciones del Instituto, aunque no lleven a cabo actividad alguna en
el centro, cuya presencia en el mismo obedezca a cualquier otro fin (reuniones, eventos,
jornadas, etc.), asi como su compromiso de realizar el cumplimiento de normativa de ITA
en su visita a las instalaciones.

- El sistema digital para el control de accesos consistird en la misma plataforma donde se
llevara a cabo las gestiones descritas anteriormente y cuatro dispositivos de entrada de
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datos, ya mencionados con anterioridad, cuyos requisitos funcionales para el control de
accesos del personal externo se describe a continuacion:

5.2.1. Puntos de Acceso a instalaciones

En los puntos de acceso a las instalaciones situados en las recepciones del Edificio Blanco y del
Edificio Rojo, se ubicaran 2 de los dispositivos de entrada de datos, uno en cada recepcion, para
poder realizar el registro de entrada de las visitas o personal externo a la organizacioén. Los otros
dos dispositivos de entrada de datos seran moviles y se colocaran en dichas ubicaciones de
acceso a instalaciones cuando sea necesario bajo demanda.

- Estos dispositivos de entrada de datos permitiran al personal externo que accede a las
instalaciones de ITA como visita (es decir, no realizando actividad empresarial) auto
registrarse en el sistema de forma sencilla e intuitiva, introduciendo la siguiente informacion:
Nombre, apellidos, DNI, email, Empresa y persona de contacto ITA.

- Esta informacion puede encontrarse ya registrada en el sistema, en ese caso el personal
externo podra registrar en el dispositivo su visita mediante un codigo QR que se le habra
facilitado previamente por email, en lugar de tener que introducir los datos manualmente.
Para ello el dispositivo mostrara una pantalla de captura de codigo QR que permitira realizar
la identificacion de esa persona y continuar con el proceso de registro.

- Una vez rellenada la informacion identificativa de la persona y registrada en el sistema, o
realizada la identificacion mediante cédigo QR, en el dispositivo se debera mostrar la
normativa que ha de cumplirse durante la visita a las instalaciones del INSTITUTO, junto
con un botdén de aceptar, para que la persona externa lea la informacion y acepte su
cumplimiento para poder tener validado su acceso a ITA. Esta normativa se facilitara a la
empresa adjudicataria durante el proceso de implementacion del sistema para su carga en
el mismo.

- En el caso de no realizarse la aceptacion de la normativa, el proceso de acceso se quedara
parado y la persona externa no podra realizar el acceso a las instalaciones.

- La aceptacion de la normativa realizada desde el dispositivo ha de almacenarse en el
sistema en tiempo real junto con el resto de los datos identificativos de la persona visitante
para su verificacion por el personal de ITA encargado del control de accesos. Esto implica
que el dispositivo debe enviar via WI-FI los datos registrados en el mismo a la plataforma
en tiempo real, de forma que el personal de ITA responsable de los accesos pueda
consultarlos desde la plataforma y validar asi el acceso a las instalaciones de cada visitante.

5.2.2. Mddulo Control de accesos en Plataforma

La plataforma ha de contar con un mddulo de control de accesos que permita lo siguiente:

- Laaceptacion de la normativa realizada ha de almacenarse en el sistema junto con el resto
de los datos identificativos de la persona visitante. La plataforma deberé permitir a todos los
usuarios internos consultar el estado del acceso de las personas externas, a través del
madulo de control de accesos. De esta forma, el personal del ITA podra visualizar la relacion
de personas que han accedido a las instalaciones de ITA como visita y podra descargar
este listado.

- Laconsulta sobre el estado de acceso de la persona externa se realizara introduciendo los
siguientes datos en el mddulo de control de accesos: DNI/pasaporte o nombre y apellidos.

- Por ultimo, la plataforma ha de poder permitir a las personas designadas por el ITA realizar
la carga de los datos identificativos de las personas externas al INSTITUTO que vayan a
realizar visitas tanto individualmente como de forma masiva. Una vez realizada esta carga,
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la plataforma permitira que se realice el envio por email de un cédigo identificativo o codigo
QR a las personas seleccionadas para que con dicho cédigo puedan realizar la verificacion
de su identidad en los terminales de entrada de datos ubicados en los puntos de acceso del
INSTITUTO.

- Resumiendo, los usuarios internos de ITA designados para realizar el control de accesos
podrén realizar las siguientes tareas desde la plataforma:

e Consultar datos y permisos de acceso de las visitas. El permiso de acceso en el
caso de las visitas se encontrard validado siempre que la visita haya aceptado el
cumplimiento de la normativa ITA. En caso de no haberlo aceptado, se realizara la
denegacion del acceso y no se le dejara acceder.

e Registrar datos identificativos de aquellas personas externas que van a realizar
futuras visitas al Instituto para que la herramienta pueda generar un co6digo
identificativo Unico (codigo QR por ejemplo) para esas personas con el que podran
registrar su entrada en cualquiera de los puntos de acceso. La herramienta debe
poder enviar por email los cddigos identificativos (cédigo QR) a las personas para
su proximo acceso de forma automatizada.

e Acceder en todo momento al registro de entradas y salida de visitas y visualizar en
tiempo real la relacion de personas que han accedido a las instalaciones de ITA.

5.3. Requisitos funcionales y técnicos de la plataforma parala gestion documental
de accesos y CAE de las personas de ITA que van a realizar o realizan
actividad en centros de trabajo externos.

- La plataforma que proporcione la empresa adjudicataria deberd posibilitar gestionar,
controlar y almacenar la documentacién generada en la gestién documental de accesos y
Coordinacion de Actividades de las personas de ITA que van a realizar actividad en centros
de trabajo externos.

- El numero de “trabajos” creados en la plataforma sera ilimitado. Los “trabajos” finalizados
guedaran guardados en la plataforma en dicho estado. No existira un coste adicional
relacionado con el nimero de “trabajos” creados, ni con el nimero de trabajos “finalizados”
gue se guarden en la plataforma.

- El nGmero de empresas creadas como centros de trabajo externos para realizar la gestion
documental de accesos y CAE en sus instalaciones serd ilimitado y no computardn como
empresas activas dentro del limite maximo de 1000 elementos/recursos activos indicados
en el punto 5.1. No existird un coste adicional relacionado con el nimero de centros de
trabajo externos creados.

5.3.1. Gestion de trabajos

- La plataforma permitira la creacion de los “trabajos” que realizaran personas de ITA en
centros de trabajo externos, por usuarios a los que se les asigne el perfil de “Coordinador/a
de trabajos”. Para cada nuevo “trabajo” creado, el software debe permitir indicar o
seleccionar los siguientes campos:

o Denominacién del trabajo

o Proceso 3: “Gestion documental de accesos y CAE externos”

o Coordinador/a del trabajo

o Centro de trabajo
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o Fecha de inicio del trabajo
o Fecha fin del trabajo
o Observaciones

- Se podran crear varios “trabajos”, de diferente tipologia, por cada centro de trabajo externo.

- La plataforma permitira realizar un control diferenciado y exclusivo de los trabajos creados
para el proceso 3 que estén activos y/o finalizados, a través de la visualizacién en la pestafia
“listado de trabajos”. En el listado de trabajos visualizado, para cada trabajo del proceso 3
se indicara, al menos, los siguientes campos: Cédigo, Denominacion del trabajo (nombre),
Coordinador/a del trabajo, centro de trabajo, fecha de inicio, fecha fin, estado, siendo posible
filtrar el listado de trabajos por uno o varios de estos items.

5.3.2. Mdédulo de gestion de documentacién propia de ITA

- La plataforma permitird cargar, mantener almacenada y actualizar en la plataforma, la
documentacion de ITA necesaria para la gestion documental de accesos y CAE en los
centros de trabajo externos en los que el personal de ITA vaya a realizar actividad:
documentacion general de ITA, documentacion especifica de prevencion de riesgos
laborales, documentacion de las personas de ITA que accederan a centros de trabajo
externos a realizar actividad.

- En el médulo de gestion propia de ITA puesto a disposicion se gestionara la documentacion
de, al menos, 75 trabajadores/ras de ITA.

- Los trabajadores/ras de ITA creados y vinculados a este médulo de gestion documental
propia de ITA, no computaran dentro del limite méximo de 1000 recursos activos indicados
en el punto 5.1.

5.3.3. Gestion de documentos del centro de trabajo externo

- La plataforma permitira cargar y almacenar, por cada “trabajo” que se vaya a realizar en un
centro de trabajo externo, la documentacion generada para realizar la gestion documental
de accesos y CAE: definicion de trabajo, emails previos de comunicaciones y de envio de
documentacion al centro de trabajo externo, formatos CAE que son solicitados cumplimentar
por el centro de trabajo externo (plantillas en blanco y registros cumplimentados) segun
proceso que se recoge en el ANEXO I.

- La plataforma permitira cargar y almacenar la documentacién aportada por cada centro de
trabajo externo en cumplimiento de los articulos 7 y 8 del RD 171/ 2004 de CAE, organizada
en un apartado especifico, como si se tratase de una “Biblioteca”, y por centro de trabajo
externo. El nimero de documentos cargados y almacenados sera ilimitado.

5.4. Archivo y almacenamiento de la documentacién

- El espacio o memoria de almacenamiento en el servidor no estara limitado.

- El nimero de documentos sera ilimitado y el peso de carga de cada documento sera hasta
50MB/doc. cualquier extension (jpeg, pdf, png...).
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Tanto los documentos validados, como los que estén en estado caducado permaneceran en
la plataforma (aunque la empresa externa/subcontrata, centro de trabajo o persona
trabajadora esté como “no activa”), en el repositorio documental, como minimo 5 afios, tal y
como marca la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos personales
y garantia de los derechos digitales.

- Los documento aportados por cada centro de trabajo externo en cumplimiento de los
articulos 7 y 8 del RD171/2004 de CAE, almacenados en un apartado especifico a modo de
“Biblioteca” también podran permanecer en la plataforma, como minimo 5 afios.

- Se podran realizar Back up de datos y documentacion sin limites.

5.5. Usabilidad de la plataforma

- Laplataforma proporcionada por la empresa adjudicataria serd una plataforma multipestaia
que permitird tener abiertos varios menus o listados simultaneamente (listado de trabajos,
Listado de documentos solicitados, documento solicitado, etc.) sin necesidad de volver hacia
atras y, por tanto, sin perder la informacion previa al navegar por otros menuds de la
aplicacion.

- Los datos a visualizar en cada pestafia podran exportarse en diferentes formatos (csv, xmly
pdf.). Esta opcién podra combinarse con la herramienta de busqueda de filtros de modo que
la informacién a exportar sera Unicamente la que aparezca tras acotar la busqueda por parte
del usuario que consulte los datos.

- Seré& posible copiar y pegar todo o parte del contenido de un apartado a otro de una manera
facil.
- Seré& posible hacer o deshacer acciones.

- La Plataforma estara disponible en varios idiomas, entre ellos, castellano, inglés, francés y
aleman.

5.6. Trazabilidad

El software proporcionado por la empresa adjudicataria debe permitir un control de la trazabilidad
dentro de la aplicacion a través de un “Registro de eventos”. Existira la opcion de revisar qué
usuarios, y cuando han realizado determinadas acciones (validacion/invalidacién/carga/descarga
de documentos, log-in o log out en la aplicacién) incluso reflejandose la IP del usuario que ha
realizado dicha accién. Del mismo modo, estos registros seran exportables.

6. PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DIGITAL

6.1. Fase de implantacion.

Esta fase engloba los siguientes pasos iniciales a llevar a cabo, necesarios hasta la puesta en
marcha del software:

o Configuracidn inicial del sistema (plataformay dispositivos) para ITA:
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Creacion, en la plataforma SaaS, de una instancia propia para ITA, personalizada con
iméagenes y logos corporativos.

- Andlisis y parametrizacion inicial:
e Elementos: Empresas, centros de trabajo, proyectos, trabajos, etc.
Se estableceréan los siguientes procesos:
- Proceso 1: “Accesos a ITA de personas trabajadoras externas”
- Proceso 2: “Control de accesos de visitantes”
- Proceso 3: “Gestion documental de accesos y CAE externos”

e Usuarios y perfiles: Definicion de usuarios, qué pueden hacer (permisos) y qué
pueden ver.

e Requisitos para la peticién documental: Definicion de tipos de documentos, de
categorias (preselecciones), donde se marcara qué documentos se solicitara en cada
una de ellas y plantillas asociadas, segun sea el caso.

e “Biblioteca”: En la cual se almacenaran los documentos del centro de trabajo ITAy
de los centros de trabajo externos, en cumplimiento de los articulos 7 y 8 del RD
171/2004 de CAE (Evaluaciones de riesgo, instrucciones de seguridad, planes de
emergencia)

e Criterios de validacién: Requisitos que deben cumplir los documentos que cargan las
empresas externas/subcontratas para darlos como validos.

e Dispositivos de entrada de datos: Personalizacion de los dispositivos con logo ITA,
inclusién de normativa legal para aceptar a la entrada, personalizacién de campos y
mensajes de respuesta del dispositivo.

o Migracion de datos: Se llevard a cabo también por parte de la empresa adjudicataria la
migracién de datos y carga de documentos, de las empresas externas/subcontratas y
personas trabajadoras externas que acceden a ITA y de los centros de trabajo externos en
los que personas de ITA realizan actividad, desde la plataforma que actualmente utiliza ITA
conforme a las indicaciones que se den por parte del INSTITUTO, en relacion a los trabajos
en curso y los trabajos realizados en los 4 afios anteriores a la fecha de inicio del contrato.

En caso de que la migracion no pueda realizarse de forma automatica, la empresa
adjudicataria contara con recursos suficientes para llevar a cabo la migraciéon documental de
forma manual durante el periodo de configuracién de la plataforma.

Las fases de configuracion inicial y migracién de datos del software comenzaran
inmediatamente después de la entrada en vigor del contrato, manteniendo el nimero de
reuniones con el ITA que sean necesarias, y tendra una duracion maxima de 21 dias naturales
a computar desde la formalizacién del contrato.

Los requisitos para la peticion documental y criterios de validacién seran revisados y validados
por ITA antes de establecerlos definitivamente en la plataforma.

Formacion: Una vez finalizada la configuracién, se debera presentar la plataforma al ITA'y
llevar a cabo una formacidn inicial sobre el uso de la plataforma para el personal que vaya a
hacer uso de esta herramienta. Esta formacion inicial se debera impartir de manera virtual, y
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deber& ser una formacion personalizada, segun los distintos perfiles de usuarios. La duracion
de esta formacion seré la necesaria para explicar las funcionalidades de la plataforma, segin
el perfil de usuario, e ir resolviendo en el momento las dudas que puedan surgir a los
asistentes.

Ademads, sera necesario mantener una reunion previa con el equipo de personas asignadas
por la empresa adjudicataria para realizar la gestién de accesos y CAE externa, con el fin de
aclarar posibles dudas sobre los pasos del proceso de gestion establecido en el ANEXO | del
presente pliego de prescripciones técnicas, que deberan seguir. Se revisara que en la
plataforma proporcionada por la empresa adjudicataria se pueda cargar de forma organizada,
y por trabajo creado, la documentacion recopilada y generada al seguir dicho proceso. La
empresa adjudicataria debera haber llevado a cabo previamente en la plataforma
proporcionada los ajustes de configuracion y parametrizacién que sean necesarios para ello.
En caso de estimarse necesario, se solicitara la realizacién de nuevos ajustes en la plataforma
por la empresa adjudicataria para poder llevar a cabo el proceso.

o Ajustes de parametrizacion y configuracion de informacién pendiente:

e Ajustes de parametrizacion: Si fuera preciso, se estableceran los ajustes necesarios
tras la fase de formacién, una vez presentadas las funcionalidades e interfaz de la
plataforma.

e Configuracion de informacién pendiente: La empresa adjudicataria se encargara de
solicitar los datos, documentos, plantillas, nuevos elementos, en caso de ser
necesario.

Una vez finalizadas estas fases, ITA hara un acta de certificacion de finalizaciéon de la fase de
implantacién y puesta en funcionamiento, donde la empresa adjudicataria debera declarar que
la herramienta ha sido implantada correctamente, habiéndose llevado a cabo la configuracion, la
migracion de datos, la formacién inicial y ajustes de parametrizacion y configuracion de
informacion pendiente del software.

6.2. Fase de ejecucion.

Esta fase engloba la puesta en marcha del software, asi como el seguimiento y las revisiones
que se deben llevar a cabo durante toda la vigencia del contrato:

o Puesta en marcha: En esta fase se llevaran a cabo las siguientes tareas:

= Proceso 1: Gestién documental de accesos y CAE de personal externo que vaya a
realizar o realice actividad en el centro de trabajo ITAy Control de accesos de dicho
personal.

— Comunicacién del cambio de procedimiento a las empresas externas/subcontratas: La
empresa adjudicataria realizaran la comunicacion del cambio de procedimiento a las
empresas externas/subcontratas, coordinado con ITA, y llevard a cabo el envio de
usuarios. Asi mismo, la empresa adjudicataria debera poner a disposicién de ITA un
manual de uso del software ofertado, y a las empresas externas/subcontratas una
pequefia guia de los primeros pasos que tienen que seguir para cargar
documentacion, activar trabajadores, etc. Estas guias deberan estar siempre
disponibles y actualizadas en la propia plataforma.
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— Cerrar fecha de lanzamiento: Inicio del comienzo de la actividad de las empresas
externas/subcontratas. A partir de ese momento podran gestionar su documentacion
a través de la plataforma.

— Lanzamiento: A partir de la fecha de lanzamiento, los agentes de soporte llamaran a
las empresas externas/subcontratas para comprobar que han recibido correctamente
las claves de acceso, resolver posibles dudas de la plataforma e indicarles el contacto
de soporte. Se contactara con cada empresa externa/subcontrata via telefonica,
reportando a ITA el resultado del contacto realizado con cada uno de ellos, tras
finalizar el lanzamiento.

— Ademas, en esta fase la empresa adjudicataria también llevara a cabo la revision,
validacion o posible rechazo de la documentacién entregada por las empresas
externas/subcontratas.

— Eldepartamento de soporte de la empresa adjudicataria atendera cualquier llamada o
correo procedente de las empresas externas/subcontratas de ITA.

= Proceso 3: Gestién documental de accesos y CAE de las personas de ITA que van
arealizar o realizan actividad en centros de trabajo externos

— Cerrar fecha de lanzamiento y comunicacion a las personas de ITA que realizan
actividad en centros de trabajo externos, a empresas clientes y a centros de trabajo
externos, de la direccion de correo electronico (exclusiva para ITA) que sera puesta a
disposicion para realizar todas las comunicaciones y el intercambio documental
requerido por el RD 171/2004 de CAE, asi como el envio de la documentacion
requerida por el cliente y/o centro de trabajo externo para tramitar el acceso de
personas de ITA a sus instalaciones, para realizar actividades.

Las fases de formacion, asi los ajustes de parametrizacién y configuracion de informacion
pendiente y la fase de puesta en marcha, aqui descrita, tendran una duracién maxima de 21 dias
naturales, desde la finalizaciéon de las fases de configuracion inicial y migracion de datos a la
plataforma.

o Seguimiento:

La empresa adjudicataria llevara a cabo, durante toda la vigencia del contrato, un servicio de
control y seguimiento donde deberan prestar lo siguientes servicios:

= Gestion documental de accesos y CAE de personal externo que vaya a realizar o
realice actividad en el centro de trabajo ITA.

- Servicio de soporte técnico, por teléfono o email, tanto a ITA como a las empresas
externas/subcontratas.

- Servicio de Verificacion y validacion de los documentos entregados por las
empresas externas/subcontratas a través de la plataforma, incluyendo soporte
técnico, verificacion y validacién de documentacion en idiomas extranjeros.

La empresa adjudicataria garantizara el disefio, configuraciéon y ajuste de la
parametrizaciéon de la plataforma ofrecida para llevar a cabo el proceso de gestion
documental de accesos de personal externo que vaya a realizar o realice actividad en el
centro de trabajo ITA, coordinacion de actividades empresariales y control de accesos a
las instalaciones de ITA, durante la vigencia del contrato.
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= Gestion documental de accesos y CAE de personal de ITA que vaya a realizar o
realice actividad en el centro de trabajos externos

- Servicio para realizar la gestion de acceso y CAE externa siguiendo los pasos del
proceso de gestion establecido en el ANEXO | del presente pliego de prescripciones
técnicas.

La empresa adjudicataria garantizara el disefio, configuracion y ajuste de la
parametrizacion de la plataforma ofrecida para poder cargar en ella, la documentacion
recibida y documentos generados al llevar a cabo el proceso establecido en el ANEXO |
del presente pliego de prescripciones técnicas, durante la vigencia del contrato.

La empresa adjudicataria pondra a disposicion de ITA todas las actualizaciones del software
que realice, motivadas bien por necesidades de adaptaciéon a evoluciones de los sistemas
operativos, a las exigencias de nuevos requisitos normativos, a la correccién de errores
detectados o a la introduccion de mejoras funcionales de la plataforma, sin coste para ITA.
Para ello, informara a ITA de la disponibilidad de esas nuevas versiones y de la forma en la
que podran ser instaladas sin afectar a los horarios de trabajo de ITA.

Se remitira de manera inmediata cualquier incidencia relevante que deba ser conocida por
ITA a través de las direcciones de correo electrénico que les sea facilitada.

Todas aquellas incidencias que sean reportadas por parte de ITA seran evaluadas y resueltas
en tiempo y forma de acuerdo al Nivel de Servicio (ANS), que sera de aplicacién durante toda
la vigencia del contrato.

7. MEDIOS HUMANOS Y MATERIALES

La contratista debera designar los medios materiales y humanos, con la formacion,
especializacion, experiencia, capacitacion técnica y dedicacion, que sean adecuados y
suficientes para el desempefio de las actividades a desarrollar para conseguir el objeto del
contrato, asi como para el uso de herramienta de gestion.

La adjudicataria debera trabajar coordinadamente y en colaboracién con el personal del
INSTITUTO y bajo los criterios y requisitos acordados por el responsable del contrato.

En particular, la adjudicataria deberéa poner todos los medios posibles (técnicos y humanos) para
facilitar a terceras partes, (clientes, proveedores, colaboradores y en general personas fisicas o
juridicas), la carga/descarga documental requerida para la realizacion del objeto del contrato.

7.1. Equipo de trabajo

Durante la vigencia del contrato, la adjudicataria estara obligada a contar en todo momento con
la disponibilidad del personal necesario para la realizacion de las prestaciones contratadas,
conforme a lo exigido en los pliegos que rigen la contratacion. Durante la ejecucion del contrato
el adjudicatario ira ajustando las personas asignadas a las necesidades del contrato de forma
gue se garantice las actividades que se engloban en el alcance del mismo en los tiempos, formas
y plazos requeridos.

En relacion con el personal dedicado a la ejecucion del contrato, la adjudicataria garantizara que
éste se realice por personas trabajadoras con la cualificacion técnica y experiencia necesaria
para garantizar el servicio exigido en los pliegos que rigen la contratacién, asi como deberan
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garantizar que éste se realice con todo el rigor de cumplimiento normativo y requisitos aplicables
de la forma mas eficaz y eficiente posible.

Al inicio del contrato, la adjudicataria indicara la relacion de personas que se encargaran de su
ejecucion, asi como su formacién y experiencia.

El ITA podréa solicitar el cambio de persona o personas del equipo del adjudicatario en cualquier
momento si considera que algun miembro del mismo no es adecuado para la ejecucion del
contrato.

La adjudicataria estara obligada a cubrir, sin cargo alguno que repercuta en ITA, las ausencias
de personal, de forma que se mantenga en todo momento el nimero de personas que garanticen
el servicio de acuerdo con los pliegos que rigen la contratacién. Las personas suplentes deberan
tener igual o superior cualificacion y experiencia que el miembro del equipo de trabajo que
sustituye.

Sera causa suficiente para resolver el contrato el que el personal puesto a disposicién en el
contrato no reuna las condiciones suficientes y adecuadas, para la realizacién de las
prestaciones contratadas conforme a lo exigido en los pliegos que rigen la contratacion.

7.2. Coordinadora del personal de la adjudicaria

La adjudicataria debera designar una persona como coordinadora o responsable del contrato
integrada en su propia plantilla, que actuara de interlocutora de la empresa frente al INSTITUTO,
en todo lo relativo a cuestiones derivadas de la ejecucion del contrato, asi como supervisard el
correcto desempefio por parte del personal integrante del equipo de trabajo de la adjudicataria
en cuanto a las funciones que tiene encomendadas. Entre otras, este responsable o coordinador,
tendra las siguientes obligaciones:

- Actuar como interlocutor de la empresa contratista frente a ITA canalizando la comunicacion
entre la empresa contratista y el personal integrante del equipo de trabajo adscrito al
contrato, de un lado, y el ITA de otro lado, en todo lo relativo a las cuestiones derivadas de
la ejecucion del contrato.

- Distribuir el trabajo entre el personal encargado de la ejecucién del contrato, e impartir a
dichos trabajadores las 6rdenes e instrucciones de trabajo que sean necesarios en relacion
con la prestacién del servicio contratado.

- Coordinar y supervisar el correcto desempefio por parte del personal integrante del equipo
de trabajo de las funciones que tienen encomendadas, asi como controlar la asistencia de
dicho personal al puesto de trabajo.

- Organizar el régimen de vacaciones del personal adscrito a la ejecucion del contrato,
debiendo a tal efecto coordinarse adecuadamente la empresa contratista con el ITA, a
efectos de no alterar el buen funcionamiento del servicio.

- Informar a la ITA acerca de las variaciones, ocasionales o permanentes, en la composicion
del equipo de trabajo adscrito a la ejecucion del contrato.

Ademas, informara acerca de las variaciones, ocasionales o permanentes, en la composicion del
equipo de trabajo asociado a la ejecucion del contrato.

La citada persona coordinadora dispondra de la autoridad, competencia, capacidad técnica y de
decisién y disponibilidad necesaria, responsabilizdndose del cumplimiento del contrato. Se
encargara de que exista una coordinacion efectiva entre su empresa, el INSTITUTO vy las
terceras partes, (contratistas, subcontratistas, clientes, etc.).
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7.3. Modificacion del personal puesto a disposicion del contrato.

La empresa contratista procurara que exista estabilidad en el equipo de trabajo, y que las
variaciones en su composicién sean puntuales y obedezcan a razones justificadas, en orden a
no alterar el buen funcionamiento del servicio informando, en todo momento, y sin dilacion al ITA
de cualquier modificacién que pudiera (o se previera) darse al respecto en el equipo de trabajo.

El INSTITUTO podra solicitar al adjudicatario, en todo momento, la sustitucion de cualesquiera
de las personas dedicadas a los servicios cuando, a su juicio, no cumplan su cometido con la
exigencia, no realicen los trabajos con correccion y calidad, incumplan los tiempos maximos
admisibles para cada tarea u otra causa que considere relevante. Dichas personas deberan ser
sustituidas en un méaximo de 10 dias naturales, una vez que el INSTITUTO haya notificado su
solicitud.

7.4. Medios materiales

La empresa adjudicataria debera de prestar el servicio objeto de este contrato en sus
instalaciones. Para ello se utilizara un sistema digital que cumpla los requisitos funcionales y
técnicos descritos en el presente PPT (sin perjuicio de otras herramientas obligatorias de terceras
partes cuando proceda), y cuya licencia de uso estard incluida dentro de este contrato.

Todos los recursos materiales y, en particular, equipos, herramientas y material fungible,
necesarios para la realizacién de los trabajos y tareas objeto del contrato de servicio deberan ser
aportados por la empresa adjudicataria.

Asimismo, la empresa adjudicataria sera enteramente responsable de la gestion y mantenimiento
de las infraestructuras materiales y técnicas adecuadas para el adecuado desarrollo de las
prestaciones objeto de PPT, durante todo el plazo de ejecucién del contrato.

8. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

Ademas del alcance y obligaciones generales que se establecen en las clausulas
correspondientes de los pliegos, el adjudicatario, entre otras, tendra las siguientes obligaciones:

- Sera obligacion del adjudicatario la operacién de carga de la documentacion de
empresas externas en los casos que a la tercera parte le resultara extremadamente
complicada dicha tarea, no siendo admisible que ningun tercero deje de trabajar con el
Instituto, por su incapacidad a la hora de interactuar con la herramienta de
gestion/Plataforma digital. Por todo ello, aunque sean las terceras partes quienes
debieran cargar en la herramienta de gestién/Plataforma digital toda la documentacién
requerida en el marco de la gestion documental para la realizaciéon de los accesos y
realizacion de actividades empresariales.

- El contrato se ejecutara a riesgo y ventura del contratista con sujecién a las clausulas de
este pliego y a las del Pliego de Clausulas Particulares, asi como, en su caso, a la
documentacion obrante en la oferta del licitador y de cualquiera otra documentacion
contractual; siguiendo las instrucciones que para su interpretacion y ejecucion diera el
6rgano de contratacion o el responsable del contrato.
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- El contratista sera responsable de la calidad técnica de los trabajos que desarrolle y de
las prestaciones y servicios realizados, asi como de las consecuencias que se deduzcan
para el ITA o para terceros de las omisiones, errores, métodos inadecuados o
conclusiones incorrectas en la ejecucion del contrato. Siendo del cargo del adjudicatario
indemnizar todos los dafios que se causen a terceros como consecuencia de las
operaciones que requiera la ejecucion de los servicios, asi como al propio ITA.

- La ejecucién de los trabajos a efectuar por el contratista se hara de manera coordinada
con el ITA quien, a través de la persona responsable del contrato dictara aquellos actos
gue le correspondan a su cargo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 58 de Ley
11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico de la contratacién publica de la Comunidad
Autébnoma de Aragon y resto de normas concordantes

Seran por cuenta del contratista todos los gastos necesarios para la debida ejecucién del contrato
y se consideraran, por tanto, incluidos en el precio del contrato todas aquellas partidas
econémicas que sean aplicables para el desarrollo normal del mismo. Tales como, a titulo
enunciativo, expositivo y no limitativo:

- Todos los gastos del personal adscrito al contrato.

- Dietas, suplidos, alojamiento, desplazamientos y cualesquiera otros gastos por
asistencia a reuniones o actuaciones relacionadas con el servicio

- Cuotas sindicales, patronales o de colegios profesionales.

- Gastos administrativos y de gestoria.

- Insumos, material de oficina, de apoyo y papeleria necesario para el desarrollo del
contrato.

- Licencias de software y aplicaciones ofimaticas, medios auxiliares o principales
necesarios para el servicio, herramientas y vestuario de trabajo.

- Suministros de agua, alcantarillado, basuras, eléctricos o de telecomunicaciones.

- Gastos postales y de mensajeria.

- Pago de alquileres, gastos financieros, pago de intereses, amortizaciones de préstamos,
gastos de financiacion, abono primas de seguros, etcétera.

- Aranceles, abono de licencias, autorizaciones administrativas, tasas, seguros, tributos,
impuestos, precios publicos, contribuciones y resto de ingresos derecho publico.

- Y en general, cuantos otros conceptos fueran necesarios para realizar el servicio en las
condiciones recogidas en los pliegos.

9. DURACION DEL CONTRATO

El plazo de ejecucion de los trabajos objeto de la presente contratacion serd, desde el dia
siguiente a la fecha de formalizacion del contrato, de 12 meses. Estimandose una duracion total
aproximada de 48 meses, dado que se prevén (3) TRES prérrogas de 12 meses de duracion
cada una.

10.PLAZOS

Salvo que el INSTITUTO indique otros plazos, cada solicitud de gestion documental debera
gestionarse en el plazo maximo de 24 horas desde su requerimiento.
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La empresa adjudicataria trabajard coordinadamente con las personas del INSTITUTO
asignadas y actuara de enlace entre el INSTITUTO y las terceras partes en el proceso de gestion
documental de cada coordinacién empresarial.

11. DOCUMENTACION TECNICA A INCLUIR EN LA OFERTA

En la oferta técnica, a presentar por los licitadores, figurara detalladamente todos y cada uno de
los elementos que conforman la prestacion de los servicios establecidos en el presente pliego, y
en todo caso, los licitadores deberan aportar la siguiente documentacion y soporte audiovisual
como parte integrante de la oferta técnica:

e Informe técnico del sistema digital puesto a disposicion.

Este documento consistird en un informe técnico mediante el cual el licitador debe
describir las caracteristicas del sistema digital que pondr4 a disposicién en caso de
adjudicacidn, sus funcionalidades y mddulos, con suficiente grado de detalle para poder
evidenciar el cumplimiento de todos los requerimientos indicados en el apartado 5.
REQUISITOS FUNCIONALES Y TECNICOS DEL SISTEMA DIGITAL del presente
pliego.

La no presentacién de dicho informe técnico supondra la exclusion del licitador.

e Videos demostrativos

El licitador debera también aportar, al menos, los siguientes videos demostrativos que
permitan evidenciar que las funcionalidades y modulos del sistema digital propuesto, se
desarrollan segun se describe en el apartado 5. REQUISITOS FUNCIONALES Y
TECNICOS DEL SISTEMA DIGITAL y que éstos pueden llevar a cabo los 3 procesos
diferenciados que se describen en dicho apartado.

Proceso 1: Gestion documental de accesos y CAE del personal externo que vaya
a realizar o realice actividad en el centro de trabajo ITA y Control de accesos de
dicho personal.

Video 1.1: Evidencia del cumplimiento de los requisitos funcionales y técnicos
establecidos en los apartados 5.1.1 v 5.1.3 para la Gestion de trabajos: Crear
un nuevo “trabajo” por usuario interno con perfil “Coordinador/a de trabajos”. Campos
seleccionables para crear un nuevo “trabajo”. Notificacién automatica por email de la
creacion del nuevo “trabajo” al interlocutor de la empresa externa. A través del
“asistente de coordinacion” crear, por el usuario externo, los siguientes
elementos/recursos para el “trabajo”: Personas trabajadoras, maquinaria, vehiculos,
productos quimicos y subcontratas. Asignar mediante el “asistente de coordinacién”,
los roles necesarios para cada persona trabajadora creada en el “trabajo”, en funcion
de la tipologia del trabajo y sus riesgos. Validacién de los elementos/recursos
asociados al “trabajo” por un usuario con perfil “validador’. Tras realizar esta
validacion, evidenciar que la plataforma muestra automaticamente a la empresa
externa el listado de documentos que se le solicitan para el “trabajo” (en funcién de
los elementos/recursos creados y los roles asignados a las personas trabajadoras
en el “asistente de coordinaciéon”) y podra proceder a cargar los documentos.
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Actualizar/Modificar en un “trabajo” que haya sido creado y esté activo, los
elementos/recursos creados y los roles asignados a las personas trabajadoras. Crear
diferentes “trabajos” para una misma empresa. Evidenciar que se puede asociar a
una misma persona trabajadora a “trabajos” activos diferentes de una empresa y se
le pueden asignar diferentes roles en cada “trabajo”, segun su tipologia y riesgos.
Visualizar la pestafia “Listado de trabajos” para el proceso 1y los diferentes campos
por los que es posible filtrar el listado de trabajos. Duplicar un “trabajo” que se
encontraba finalizado para reabrirlo de forma que se mantengan asociados los
elementos/recursos, los roles de las personas trabajadoras y la documentacion
validada/caducada del “trabajo” duplicado.

- Video 1.2: Evidencia del cumplimiento de los requisitos funcionales y técnicos
establecidos en los apartados 5.1.2 y 5.1.3 para la Gestién de documentos:
Clasificacion de los documentos seguln su tipologia: administrativo, preventivo, etc.
Posibilidad de adjuntar al documento solicitado una plantilla descargable.
Visualizacién en la pantalla de carga del documento una nota con los criterios de
validacion. Establecer caducidad o periodo de vigencia de cada documento
solicitado. Diferentes estados para un documento critico para el acceso. Marcar un
documento como exento. Visualizar en la pestafia “Listado de documentos
solicitados” el listado de los documentos solicitados vinculados a los trabajos activos
del Proceso 1 y los diferentes campos por los que es posible filtrar el listado.
Notificacion automatica al usuario externo de un documento rechazado. Validacion
automatica de los documentos de seguridad social indicados en el apartado 5.1.3.
Descarga obligatoria por el usuario externo de la documentacién propia del centro
de trabajo ITA para el cumplimiento de los articulos 7 y 8 del RD 171/2004 de CAE.

- Video 1.3: Evidencia del cumplimiento de los requisitos funcionales y técnicos
establecidos en el apartado 5.1.4 Médulo de Concurrencia: Visualizar por parte
del usuario externo, a través del modulo de concurrencia, todas las empresas
externas con las que concurre, al tener trabajos activos en el centro de trabajo ITA,
areas y posibilidad de descargar los documentos de evaluacion de riesgo de las
empresas concurrentes. Cuando el usuario externo descargue el documento de
evaluacion de riesgos de una empresa con la que concurre, esto quedara indicado
en la plataforma, en el documento de evaluacion de riesgos.

- Video 1.4: Evidenciadel cumplimiento de los requisitos funcionales y técnicos
establecidos en el apartado 5.1.5 Mdédulo Control de accesos. Consulta del
estado del acceso bien por persona trabajadora externa o bien por empresa externa,
por “trabajo”, por cualquier perfil de usuario interno. En caso de que el acceso de la
persona trabajadora esté denegado, visualizacion de la informacién especifica sobre
que documentos estan incidentados y el motivo. Registro de la entrada y salida de
las personas trabajadoras externas, siempre y cuando su acceso esté permitido, por
los usuarios internos que dispongan de permisos para realizar estos registros.
Visualizacién de las personas trabajadoras externas que han accedido al centro ITA
para realizar actividad y descarga del listado.

Proceso 2: Control de accesos de personal externo a las instalaciones de ITA que
no lleven a cabo actividad (visitantes).

- Video 2.1: Evidencia del cumplimiento de los requisitos funcionales y técnicos
establecidos en el apartado 5.2.1. Puntos de Acceso a instalaciones y 5.2.2.
Médulo Control de accesos en Plataforma. El video ha de mostrar como se realiza
el registro de acceso a instalaciones de un usuario visitante en los dispositivos de
entrada de datos tanto rellenando los campos como con un cédigo identificativo
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(cédigo QR). Ha de mostrar también los diferentes pasos que se siguen hasta
mostrar en dispositivo la normativa legal que ha de aceptar el usuario visitante y
como se debe aceptar, asi como el mensaje de respuesta que se le muestra, y como
se visualiza dicho acceso en la plataforma para los usuarios de ITA de la recepcion.

- Video 2.1: Evidencia del cumplimiento de los requisitos funcionales v técnicos
establecidos en el apartado 5.2.2. Médulo Control de accesos en Plataforma. .
El video ha de mostrar como se realiza la carga de datos de usuarios visitantes tanto
de forma individual como de forma masiva en la plataforma a través del médulo de
control de accesos, asi como mostrar como se realiza el envio del cédigo
identificativo (cédigo QR) al email de dichos usuarios visitantes.

Proceso 3: Gestion documental de accesos y CAE de las personas de ITA que van
arealizar o realizan actividad en centros de trabajo externos.

- Video 3.1: Evidencia del cumplimiento de los requisitos funcionales y técnicos
establecidos en el apartado 5.3.1 Gestion de trabajos y 5.3.3 Gestidn de
documentos de centro de trabajo externo. Crear un nuevo “trabajo” por usuario
interno. Campos seleccionables para crear un nuevo “trabajo”. Visualizar la pestafia
“Listado de trabajos” para el proceso 2 y los diferentes campos por los que es posible
filtrar el listado de trabajos. Carga y almacenamiento de las comunicaciones y
documentacion (A, B, F, G, D) generada en la plataforma, por trabajo a realizar en el
centro externo, segun proceso recogido en el ANEXO |. Carga de la documentacién
proporcionada por cada centro externo en cumplimiento de los articulos 7 y 8 del RD
171/2004 de CAE, organizada en un apartado especifico de la plataforma, como si
se tratase de una Biblioteca, y por centro de trabajo.

Video 4.1: Evidencia del cumplimiento de los requisitos funcionales y técnicos
establecidos en los apartados 5.5 Usabilidad de la plataforma y 5.6 Trazabilidad:
Evidenciar que se trata de una Plataforma multipestafia que permite tener abiertos varios
menls o listados simultaneamente (“listado de trabajos”, “Listado de documentos
solicitados”, “listado de empresas”, etc.), sin necesidad de volver hacia atras y, por tanto,
sin perder informacién previa al navegar por otros menus de la aplicacion. Los datos
visualizados en cada pestafia se pueden filtrar y son exportables. Es posible copiar y
pegar todo o parte del contenido de un apartado a otro de una manera facil. Es posible
hacer o deshacer acciones. La plataforma esta disponible en varios idiomas, entre ellos,
castellano, inglés, francés y aleman. Visualizacién del “Registro de eventos”.

Los conceptos indicados entre comillas podran denominarse en la plataforma con esos términos
o de una forma equivalente, evidenciando en cualquier caso la funcionalidad requerida, con la
misma eficacia y eficiencia.

No evidenciar algun requerimiento segun lo indicado y desarrollado en el apartado 5.
REQUISITOS FUNCIONALES Y TECNICOS DEL SISTEMA DIGITAL del presente pliego
mediante la documentacion y el soporte audiovisual presentado por el licitador supondra su
exclusion.
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11.1. Remision de la documentacién técnica (videos demostrativos e Informe
técnico del sistema digital puesto a disposicion)

Esta documentacion audiovisual, debido a su potencial volumen y peso digital, rebasa los limites
maximos de capacidad soportados por la PLCASP y los licitadores deben presentarla con las
caracteristicas y en las condiciones establecidas en la presente clausula pliego de prescripciones
técnicas

La documentacion audiovisual debera aportarse, en formato “pendrive”, dentro de la fecha limite
fijada para la entrega de proposiciones que se indica en el anuncio de licitacion.

La no presentacion de dicha documentacion sera motivo para excluir a las empresas licitadoras
incumplidoras.

De tal modo que, los licitadores deberan generar, dentro del sobre correspondiente habilitado en
la PLCASP, una etiqueta que vincula la huella electrdnica del citado sobre con el pendrive que
se presentara en el registro fisico. (A estos efectos, los licitadores pueden consultar la Guia de
Servicios de Licitacion Electronica para Empresas: Preparacion y Presentacion de ofertas,
apartado 4.7 Generacion de etiquetas).

Generada la etiqueta deberan imprimirla y adjuntarla al pendrive a remitir al ITA por cualesquiera
de los medios que se sefialan en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, a la atencion del
Departamento de Administracion y finanzas — UNIDAD DE CONTRATACION - del INSTITUTO
(direccion postal: C/ Maria de Luna, n® 7, 50018, Zaragoza), indicando, a su vez, Nombre de la
Licitacién, N° de expediente de Licitacion, Nombre y CIF de la empresa licitante.

12. TRANSFERENCIA DE LA PRESTACION

El contrato se entendera cumplido por el contratista cuando éste haya realizado la totalidad de
su objeto, de acuerdo con los términos establecido y a satisfaccion de ITA.

Tras la finalizaciéon de este contrato (bien fuere por vencimiento del plazo convencional o
prorrogado del contrato o por resolucion anticipada del mismo), la adjudicataria que hubiere
prestado el servicio debera participar activamente en la transicién entre dicha sociedad, empresa
o entidad (sociedad saliente) y la sociedad, empresa o entidad que se haga cargo del nuevo
contrato de prestacion de este servicio (sociedad entrante) de tal forma que se garantice la
correcta continuidad en el citado servicio.

Tras la adjudicacién del nuevo contrato, el responsable del contrato comunicara de manera
fehaciente a la sociedad saliente quién ha sido seleccionada como sociedad entrante. De tal
modo que, desde aquel momento, y sin perjuicio de las facultades de control y supervision que
correspondan al ITA, la sociedad saliente de manera pro-activa y diligente coordinara, facilitar4
y cooperara en cuantos particulares le sean requeridos bien por la citada empresa entrante, bien
por el ITA.

En este sentido, la sociedad entrante deberd poner a disposicion de ITA cuantos recursos
considere necesarios el INSTITUTO para realizar la transferencia de conocimiento, la
transferencia tecnolégica de los servicios prestados hasta el momento de la devolucion del
servicio, asi como la migracion de todos los datos recopilados durante la prestacion del servicio.
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Una vez finalizada la ejecucion del contrato completada la devolucion del servicio, incluyendo la
migracion de todos los datos, estos deberan ser eliminados de las bases de datos de la empresa
que finaliza el servicio. No obstante, podra conservar una copia, con los datos debidamente
bloqueados, mientras puedan derivarse responsabilidades de la ejecucion de la prestacion.

Asimismo, aportarq toda la documentaciéon técnica y en caso necesario, planificacion y
requerimientos para la correcta continuidad en el servicio.

La transferencia del servicio se considera completada, cuando asi lo acuerde el 6rgano de
contratacion por haberse dado cumplimiento a lo aqui establecido.

El incumplimiento de estas obligaciones por parte del adjudicatario /sociedad saliente podra dar
lugar a la imposicién de aquellas penalidades que correspondan conforme a lo establecido en el
pliego de condiciones particulares, sin perjuicio de la reclamacion de los dafios y perjuicios que
al ITA le hubieren sido irrogados.

13.REGIMEN DE INSPECCIONES

A suvez, y en cumplimiento del articulo 60 de la Ley 11/2023, de 30 de marzo, de uso estratégico
de la contratacién publica de la Comunidad Autbnoma de Aragon, se establece el siguiente
régimen de inspecciones para comprobar el ajuste de la realizacién del servicio a lo estipulado
en el contrato:

Durante el tiempo de ejecucion del contrato se realizaran por ITA inspecciones aleatorias, y sin
previo aviso a la empresa adjudicataria que facilitard todos los medios e informacién que se le
requiera.

Estas inspecciones abarcaran tanto el servicio de validacion de documentos (apartado 4.1.1)
como el servicio de gestibn documental de accesos y CAE externo (apartado 4.2.1). ITA
elaborard un acta con los resultados de la inspeccion que serd enviada a la empresa
adjudicataria.

En caso de detectar en la inspeccion realizada desviaciones respecto a los criterios y procesos
establecidos en el presente pliego, éstas se indicaran en el acta, y deberan ser subsanadas por
la empresa adjudicataria de forma inmediata.

La empresa adjudicataria deberd comunicar al ITA las acciones correctoras tomadas para evitar
su repeticién. De producirse tal reiteracion, sin haber aplicado las medidas correctoras, podra
dar lugar a la imposicién de aquellas penalidades que correspondan conforme a lo establecido
en el pliego de condiciones particulares, sin perjuicio de la reclamacion de los dafios y perjuicios
que al ITA le hubieren sido irrogados.

14.FACTURACION Y PAGO:

La facturacion del servicio objeto de este contrato se realizara de la siguiente forma:

1) Emision de una factura anual por licencia de uso de la plataforma.

La primera factura se emitira a la finalizacién del primer mes de inicio del contrato por
subsiguiente 12 meses. Las siguientes facturas se emitiran a la finalizacién del mes en
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el que se inicie la renovacion de la licencia de uso que corresponda; finalizada la vigencia
de la anualidad anterior por los siguientes 12 meses y asi sucesivamente en caso que
hubiera sido acordada la prérroga del servicio.

2) Emisién de factura por dispositivos de entrada de datos.

Emisiéon de una Unica factura a la entrega y puesta en marcha de los dispositivos de
entrada de datos puestos a disposicion en el sistema informatico. En ella se incluira el
namero de referencia de los equipos. por el importe ofertado por el licitador para la
partida.

Tal y como se indica en la clausula 5., los dispositivos seran suministrados en régimen
de adquisicion/compra, quedando en propiedad del INSTITUTO una vez suministrados
y dejando este aspecto indicado en la oferta y de igual forma en la correspondiente
factura.

Por tanto, no se emitiran posteriores facturas por este concepto, ni durante el periodo
convencional del contrato ni, en su caso, en el prorrogado.

3) Emisién de una factura a la finalizacion de las tareas correspondientes al proceso
de implementacién del sistema digital, por el importe ofertado por el licitador para la
partida de parametrizacién y la migracion de datos

No se emitiran posteriores facturas por este concepto, ni durante el periodo convencional
del contrato ni, en su caso, en el prorrogado.

4) Emisién por servicios de gestion documental mensual

Emision de una factura mensual, a la finalizacion de cada mes natural, por los servicios
de gestion documental efectuados de dicho mes.

Debera detallarse separadamente el nimero de documentos validados en coordinacién
empresarial para accesos al ITA, asi como con el nimero de documentos gestionados
en la coordinacion empresarial para accesos en instalaciones de terceros
correspondientes a dicho mes natural. Se podréa facturar estos servicios en una Unica
factura o en dos, mientras quede claramente identificados el nimero de documentos de
cada tipo y el precio aplicado a cada uno.

Dicha/s factura/s debera acompafiarse de un informe que incluya la relacién detallada
de documentos a los que se refiere la facturacion.

En cada una de las facturas deberan incluirse la referencia del nUmero de este expediente de
contratacion, asi como el nimero de pedido que a efectos de gestién de la factura emita el ITA
seguidamente a la formalizacién del contrato. (XXPC/YYYY).

La factura se emitir4 en formato electronico y debera ser remitida a través de FACE, segun los
cédigos DIR indicados en el apartado correspondiente del pliego de prescripciones particulares
y de acuerdo con las indicaciones que el ITA realice para su remision por este medio. El
contenido de la factura debera ajustarse a los requerimientos legales aplicables, asi como al
contenido especifico exigido en este apartado. Sin dicha informacién no podra ser aceptada ni
conformada la factura.

El pago se realizara de acuerdo con lo establecido en la Ley 3/2004, de 29 de diciembre de
lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales, en los términos establecidos para
entidades publicas y siempre que dicha factura sea conforme en cuanto al servicio solicitado y
a su contenido.
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El pago se realizar4 mediante transferencia bancaria preferentemente en la cuenta que sea
designada por el adjudicatario, siempre y cuando el servicio se haya recibido de conformidad.

En Zaragoza, a la fecha de la firma electrénica
LA DIRECTORA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE ARAGON

Ana Ester Borao Moros
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ANEXO I. “Proceso de gestion documental y CAE externo”

Proceso para la "Gestién documental de accesos y CAE externos"
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1

2

3

4

s 5 6 7 b2
Guien Fersona de ITA EMPRESA ADJUDICATARIA EMPRESA ADJUDICATARIA Empresa que contrata a ITA. EMPRESA ADJUDICATARIA EMPHESA ADJUDIEATARIA EMPRESA ADJUDICATARIA | EMPRESA ADJUDICATARIA
Hace una desoripoion delrabajo que | HHecibe definicion de rabsicpor | 1 Solicita con e-mail TIPO p Fesponde con ink, usuaric yolaves | FCarga en 13 Flataforma del centra de tabajo extemo 1Cargaren relativa a los  Fosteromente, la documentacion
«a arealizar en otra organizacién, | email i & ! i iones d oo d para scoeder alaPlataformadel | ITAy dooumentacian de rabajadores, que no sea necesario fimar. Nota:Si | riesgos del ventro de lraham externo al que se va, firmada del paso 6 Informa
cantic extema, fecha prevists, quienss| 2-Crea el trabajo en la 00350 de mergencia [+n cumpli los anticulos 7y |cernro de rabajo ewteno donde | wamos subconatsdos, coma norma general, | empresa q de 3 normas de del &l coordinador del wabsio mediants email
realizarin el trabajo ycéma contzctar | Plataforma el RD 742004 de CAE). LA EMPRESA ADJUDICATARIA LO realizar ¢l intercambio documental. | se ooupard de subir 13 documentacicn solicitads en la plataforma o enviarla | centro externo. en la BIBLIOTECA [organizada por 115e subird alaPlatsformadel centro | tipo de aceeso validado al centro
oo persona encargada de 3 empresa SOLICITARA SIEMPRE A LA EMPRESA QUE CONTRATA A ITA. por email al centrc de trabaio externa, centro de trabajos ezterno) (E). de trabaio de wabajo
suems quereslizala [En i nabsjo se gesnondocumemaldeaccesas@ualnnoua
gestidn dosumental para el acoeso. | indisardnlas personas de ITA que van | Mot El centro de trabajo enterno donde se van a realizar 0 trabajos puede 2-Remite con email tipo a Seoretariz de Direocion 2 d C o5 dosumentos es
arealizar los trabajos. coineidil o ho con|a empresa que contrata al T4, Esto debe estar especificads | Respande can Carrea electrénico | solicitada que debe frmar Direccién de IT4 (sartas, prosedimientos, etc. ).
Estapersons de T4 es el fla 2n la “Disfinicién de tabsjo” envisda por la persona de ITA, conls informacién salicitads en pasa Sube también cuslquier otra documenta que deba ser conacido por
oordinador del rabajo, 3, yen susaso, son documentasion el trabajador.
3.En la Plataforma se debe | En ese mismo email TIPD, informaremos de 10s riesgos que puede generarla | que solicita que sea cumplimentada y | 3- Remite con email tipo al Trabajador T4 la documentacién aleer y
cargar la “Definicién del sctividad de ITA n ¢l certro de rabajo, ADJUNTANDO: Documentacién | fimads por ITA, firmar. 12 se mandar por carmen slectiénico,
Bl qué A estadescripcion se le llama trabajo™ como documento de las personas de ITA que van a realizar el trabajo 2 Envia con email tipo “Acuse de recibo de riesgos segiin sea el caso.
“Diefinicicn de trabaje” asociado al trabajo que se ha |(Evaluaciones de riesgos asignadas a las personas ITA, 4-Remite a Is wabajo” (Formata ITA] 2 las personas de
creado (A) Formacin e informacién, aptitud médica, EPIs). que deba cumplimentarse informacién sobre taercres s tiesgo o riesgos de | ITA que van a reslizar los trabsjas. En ol acuse se referencia la La documentacién del paso 5.
Se pondra encopia a Ia actividad a realizar por T4, documentacion [E] aportada por el centro de trabajo estemno. Se en el caso de enviarla por
gestiondocumentaldesccesos@its es “Enwio de carta de intercambio de informacién riesges de exposicicn a campos djunts en el e-mail tipo esta documentacidn correo electrénico se cargars
en el email enviado, magnéticos en relacicn a Trabajador sensible para su cumpliment acidn y su 5- Remite a gestiondocumentaldeaccesos@ita.es en caso de ser ambién en la Plataforma, en el
firma, Esto séla se enviard si va a realizar el trabajo el trabajador sensible. necesario apartar informaian m3s especifica sobre la actividad sila 3. Cargar en Plataforma®Acuse de recibo de riesgos  trabajo ereado. (B).
documentacién del centro de rsbajo la salicita. concurrentes™ firmado por las personas de ITA que van
2 Cargar en el trabajo ya creado en la Plataforma el correo a realizar los trabajos (F).
enviado a la empresa (pdf del email) con el que se solicita esta 5-En caso de trabajador sensible, carga cumplimentada y
[ iGn y envi ITA de las personas que firmada por el centro externo |a carta de intercambio
wan a realizar el trabajo (B). i iGn de riesgos de icidn a campos i
en relacién a Trabajador sensible en la Plataforma (D).
Conen electiénico s EMPRESA | En Plataloima proporcionads porla_| Corren electanicn ala empresa que conrata s [T, Cormen slectiénico a EMPRESA, | En Plataforma del centrc de trabajo extema. porl icatar vabao | EmaizalTA
Cémo ADJUDICATARIA EMPRESS, AUDICATARIA. En Platsiorma praporcionada par ls EMPAESA ADJUDICATARIS, ADJUDICATARIA Emails 3 ITA Email 3|2 persons de (T4, extemo. En Platslorma proparcianads
porl por la empresa adjudicataria.
Establecer Coneo tipo paraenviar | Ezcel “Definicion de trabajo" |Estsblecer Comeo Gpo para soliia prosedimienta de ascesa alcenuode | Almacenamienta de ink Comunicacion diecta de laEMPRESA ADJUDICATARIS contodos los | Establecer carreo Gipo. [Establecer carreo tipo. Establecer comeo tipo.
“Tisfinicién de trabsjo” s EMPRESA trabsjo & informacian del ceno de trabajo pars reslizar 13 CAE. Se adjunta usuario wrabajadares de ITA y Secretaria de Direccidn vi comen slectrdnico.
ADJUDICATARIA documentasidn de los riesgos que genera la astividad a realizar por T4 claves de acceso ala Almacenamiento en un lugar de la la iento en la IMPORTANTE: No se dard por
[evaluacian de riesgos). plataforma del centro de Establecer Correns tipo para las comunicaciones de este apartade. documentacién [E] organizada por centro de trabajo. | Plataforma de la concluida la coordinacion
Establecer Excel “Definicidn de trabajo externo en un nla dela (6) asociada al
tabajo~ Médulo de gestidn de documentacidn propia de ITA y de cada | apartado de la Plataforma [F) asociada al b jio creado. trabajo ereado. No se ha recibido
persona de ITA, cargada en Flatafarma praparcionada por [ EMFRESA | proporcionada por la Médulo de gestién de documentacién propia de ITA de documentacién nlel nentra de
Gestién de listados de ADJUDICATARS, conlas susluaciones deriesgos que tiens ssignadas s EMPRESA ADJUDICATARIA |empresa y de personas ITA en la Plataforma. IMPORTANTE: No se daré por concluida la indi
tabajos de calibraciones. persona por su actividad y dosumentacidn PRL del rabajadorta [Formasidne | [(C)- coordinacidn
Necesidades informacian, aptiud médica y EPts]

Direceidn dnics de EMPRESA
ADJUDICATARIA para intercambio
de correns.

Formato de Carta de intercambio de informacicn riesgos de exposicion a
£aMpOs Magnéticos enrelacisn a Trabajador sensible, para adjuntar en email, si
¢ trata del rabajador sencible.

No se recibe la documentacidn del centra de trabajo
esterno indicada en este paso.

no se recibe “Acuse de recibo de riesgas concurrentes
del centro de trabajo™ (Formato ITA) por parte de
todas las persanas de ITA que van a realizar los
trabajos, y este se carga en la Plataforma.

no se ha recibido el “Acuse de
recibo de riesgos concurrentes del
centro de trabajo” (Formato ITA)
por parte de todas las personas de|
ITA que van a realizar los trabajos
3 este se ha cargado en la

Plataforma.
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DOCUMENTOS QUE E - .
DEBEN SER Informacidn sobre los riesgos e

ALMACEMADOS Ey | instrucciones de seguridad del centro
LA PLATAFORMA de trabajo, y forma de actuar en caso

. - Par cada CENTRO DE TRAEAJO EXTERMNO:
PROPORCIONADA de emergencia (cumplimiento de los

Se cargara lainformacidn sobre los riesgos Se actualizari la documentacion E en la bibliateca de la plataforma cada vez que el centro de trabajo etterno avise
4 POR EMPRESA articulos 7 y 8 del RD171/2004) instrucciones de seguridad del centro de rabajo,y | que ha actualizado dacumentacidn a través de su platafarma o envie dosumentasidn par email son
ADJUDICATARIA forma de actuar en caso de emergencia yrestode | actualizaciones
Cualquier otro documento de documentos.

informacion que deba ser conocido
por el trabajader que va a ir al centro
de trabajo externa.

EN CADA NUEVD TRABAIO CREADO EN LA PLATAFORMA al recibir excel de DEFINICION DE TRABAIO por las personas de ITA
A Definicign de trabajo ALMACENAMIENTO OBLIGATORIO EM CADA NUEYD TRAEAJD

B Email TIPO solicitud de Procedimiento para el acceso al centro externo ALMACENAMIEMTO OBLIGATORIO EM CADA TRABAJD NUEYD, segin se indica:
- Se cargara siempre email tipo B en pdf enviado la 12 vez que se va al centro externo.

- 5i se yuelve a ir posteriormente al centro externo:
- Cuando la documentacion sea gestionada por email conla empresa, se enviara siempre el email B y s¢
cargar en la Plataforma. Se continuara con el proceso de gestidn documental.

- Sila documentacion se gestiona a través de la Plataforma del centro de trabajo esterno, lo que se hara es
rewisar que estan cargadas en la Flataforma del centro de trabajo lafs evaluacidnines de riesgos y documentacion
de las personas que van air estavez, y estin actualizadas. En caso de que no estén, afiadinlas o actualizarlas. Size
diera el cazo de que la evaluacidnines de riesgos de las actividades de ITA no son solicitadas por la Plataborma
del zentro de trabajo externo, se enviarin por email y dicho email se cargard en la Plataborma.

. . ALMACENAMIENTO OELIGATORIO EM CADA MUEYD TRAEAJD, segin se indica:

F "Acuse de recibo riesgos concurrentes” firmado por las personas de ITA que van a

realizar los trabajos. - Se cargara siempre el “acuse de recibo riesgos concurrentes™ F de los trabajadores la 12
vez que van las personas al centro ezterno.

- &i se vuelve air al centro externo:

-Cuanda la documentacidn sea gestionada por email, se gestionars siempre "l acuse de recibo de riesgos
concurrentes” F de las personas que wan a realizar el trabajo, y e cargard en el nuewo trabajo, segin el proceso de
gestidn documental, .

-5ila documentacidn e gestiona a través de la Plataforma del centro de trabajo, se cargard en la Plataforma
el "acuze de recibo riesgos concurrentes” de laz personas de ITA que e den de alta en la plataforma. Ademas, en
el cazo de que el centro de trabajo haya actualizado |2 document acidn E en su plataborma, se actualizara "el acuse
de recibo de riesgos concurrentes” F de TODAS las personas de |TA que estén activas en la Plataforma del
centro de trabajo en ese momenta y se cargaran en la Plataforma, en el nuevo trabajo.

G Formatos del centro de trabajo externo cumplimentados y firmados por los ALMACEMAMENTO DELIGATORIO EN CADA MUEYD TRABAJD, EMEL CASO DE QUE LA
trabajadores y Direccién ITA. DOCURMEMTACIEN COM LA EMPRESA SE GESTIOMNE POR EMAIL

D carta de Intercambio de informacién de riesgos de exposicion a campos Magneéticos | ALMACENAMIENTD DBLISATORIO EN SADS MUEVD TRABAJO, EN EL CASD DE GUE LA PERSONA DE
en relacidén a Trabajador sensible (firmada por responsable del centro de trabajo). ITAQUE VA AREALIZAR LOS TRABAIOS ES TRABAJADOR SENSIELE
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