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Pliego de prescripciones técnicas que habra de regir la licitacion,
mediante procedimiento abierto, para el desarrollo de un portal para la
gestion documental y gestiéon de los flujos de los procesos de la
asociacion BCAM- Basque Center for Applied Mathematics

1. Objeto del Contrato

El presente contrato tiene por objeto definir las condiciones técnicas que ha de regir
los servicios para el desarrollo de un portal para la gestion documental y
gestion de los flujos de los procesos de la Asociacién BCAM - Basque Center for
Applied Mathematics (en adelante, BCAM).

La adjudicacion del contrato se regira por las condiciones técnicas que se definen en
el presente documento, y en el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares y su

Caratula.

2. Condiciones Generales

El presente pliego tiene por objeto el desarrollo de un portal que englobe todos los
ambitos de gestion de forma integrada, evitando duplicidades y automatizando al
maximo los procesos habituales de la institucion y proporcione toda la informacion

necesaria para una gestion global eficaz.

1. Metodologia

La empresa contratista debera disefiar e implementar un portal para la digitalizacion
y automatizacion de procesos y flujos de trabajo de BCAM, y dicho servicio se

desarrollara en las siguientes fases:

Fase 1: Analisis y Disefio.

En esta fase la empresa llevard a cabo un proceso de analisis funcional para
conocer las diferentes funcionalidades que BCAM tiene implementadas en
diferentes herramientas, a fin de definir claramente las funcionalidades y la
arquitectura de la herramienta de gestion y flujos requerida por parte de BCAM.

Entregable: Documento de disefio funcional.

Fase 2: Desarrollo de la nueva plataforma. En esta fase del proyecto se
realizara el desarrollo del sistema completo ofrecido con cada una de las

funcionalidades requeridas en la fase anterior.



(bcanm)

jasue center for applied mathematics

Entregable: Simulacién de la herramienta de gestién documental y gestion de
flujos.

Fase 3: Migracion de datos. Dentro de esta fase del proyecto el adjudicatario
realizara la migracion de los datos desde el actual sistema al nuevo. Se realizaran
las correspondientes verificaciones para asegurar que todos los datos han sido
incorporados adecuadamente segun la planificacion prevista. El contratista
debera asumir que el proceso de migracion pueda tener que realizarse mas de
una vez hasta la puesta en explotacion del nuevo sistema.

Entregable: Plan de pruebas y carga de datos.

Fase 4: Validacion. En esta fase del proyecto se realizara la validacion de la
estructura de la herramienta proporcionada y funcionalidades implementadas
antes de su apertura a produccién. Tras la validacion de la misma por parte de
BCAM se preparara la configuracion final de accesos para realizar el lanzamiento
y apertura del sistema a los usuarios finales. Para completar el desarrollo del
producto, el adjudicatario debera realizar las personalizaciones necesarias del
sistema ofertado con tal de cubrir todos los requisitos establecidos en este Pliego
Técnico.

Entregable: Entrega de la herramienta aprobada.

Fase 5: Puesta en produccion. El adjudicatario realizara el proceso de arranque
para verificar que las fases anteriores se han desarrollado correctamente. En este
sentido, esta fase garantizara la planificacion de la puesta en marcha por
unidades de trabajo, y solo se considerara finalizada cuando la herramienta
ejecute correctamente las funcionalidades definidas en la fase de disefio.

Resultado: Correcta puesta en marcha de la herramienta.

Fase 6: Formacion. El adjudicatario realizara todas las actividades formativas
necesarias para garantizar que el personal de BCAM esté capacitado para el uso
del nuevo sistema.

Entregable: Formacién para el correcto funcionamiento de la herramienta, se
llevara a cabo principalmente en las instalaciones BCAM, ademas, seran
necesarias otras modalidades formativas complementarias tales como: Manuales,

cursos, e-learning sobre contenidos especificos, etc.

Requisitos
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Estructura de los contenidos

Actualmente las tareas administrativas del centro se dividen en las siguientes areas:

» e L m

A continuacién, se indica la propuesta inicial de la arquitectura de informacion. No

obstante, el disefio definitivo de la estructura se definird en la fase de analisis y

disefo.
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Requisitos funcionales

El adjudicatario tendra que ofertar una herramienta que proporcione todos los

modulos detallados en la estructura de contenido.

El idioma de los menus, formularios etc serd en inglés. Toda la documentacion de

apoyo sera también en inglés.
A continuacién, se indican las funcionalidades principales y auxiliares requeridas.

Funcionalidades principales

1. INFORMATION

En este mddulo se plantea la creacion de una pagina de entrada a la herramienta
donde se habilitara la visualizacién y vinculacion tanto a diferentes funcionalidades

de la plataforma como fuera de ella.

1.1 Communication Pannel: en este apartado se visualizaran diferentes
avisos, eventos (el sistema permitira anadir nuevos avisos y eventos),
y se habilitara una red social corporativa interna donde el personal
investigador pueda publicar informacién de interés.

1.2 Documents: esta seccion estara habilitada para ser un repositorio
donde se gestione la documentacion corporativa y permitira la creacion
de diferentes bibliotecas.

1.3 Indicators: en esta seccion se definiran diferentes indicadores que se
nutriran de los datos obtenidos a partir de otros apartados, tales como:
publicaciones, tesis doctorales, nimero de proyectos internacionales,
financiacion privada, nUmero de personas (incluyendo visiting fellows,
interns, visitors), etc.

1.4 Papers: este apartado estara vinculado con el repositorio interno de
las publicaciones y el personal investigador podra subir sus
publicaciones y visualizar las mismas.

1.5 Acceso a journals: BCAM dispone de una serie de licencias para acceso
a editoriales y revistas cientificas (scopus, Wos, SIAM, AMS..) . Se

deberian recoger esos accesos.
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2. PROCEDURES

En este modulo se plantea el desarrollo de los procesos requeridos para la gestién

administrativa del centro.

2.1 Trips: este proceso estara desarrollado con la finalidad de gestionar los
viajes internos y proporcionara las siguientes funcionalidades:

2.1.1 AAC- Application for Attending Congresses or Scientific
Activities: se habilitarda un flujo para solicitar los viajes
requeridos de acuerdo a la politica interna del centro e incluira
un flujo de aprobacién para las mismas. Asimismo, se habilitara
la creacion de diferentes vistas seleccionando diferentes datos
y dichas vistas seran exportables en Excel.

2.1.2 Se gestionara la solicitud de anticipos.

2.1.3 Los formularios de solicitud deberdan mostrar la politica de
viajes del centro.

2.1.4 Se gestionara el flujo del pago de tasas de congresos.

2.1.5 El portal debera tener un apartado accesible para la agencia de
viajes con la informacion relativa a los viajes aprobados.

2.1.6 RRF- Reimbursement Request Form: una vez aprobado el AAC
y realizado el viaje, se justificaran los gastos ejecutados (se
requiere integracion con herramienta expensify), se descontara
de los gastos reembolsables el importe adelantado e incluira un
flujo para el pago de los mismos. Asimismo, se habilitara la
creacion de diferentes vistas seleccionando diferentes datos y
dichas vistas seran exportables en Excel.

2.1.7 Se implementara un flujo para la revision de los formularios de
reembolso y la notificacion de subsanaciones al equipo
investigador. Se generaran los ficheros de remesa para pago
por fichero en la entidad bancaria.

2.1.8 RRF - Accounting: El sistema asignara automaticamente los
numeros de cuenta contable en funcion de los proyectos que lo
financian, nombrara los ficheros y los ubicara en el drive a

compartir con la asesoria fiscal.

2.2 Facilities: en este apartado se gestionardan las solicitudes
correspondientes a infraestructuras del centro, y se diferenciaran las

siguientes tipologias de solicitud:
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2.2.1 Facilities request: integrar el portal con una
herramienta de ticketing que permita gestionar las incidencias
relacionadas con las oficinas y material.

2.2.2 Meeting room reservation: este apartado posibilitara la reserva
de salas en los diferentes espacios de BCAM. El portal estara
integrado con Google calendar.

2.2.3 Parking spot reservation: se habilitara la reserva de las parcelas

de BCAM, visualizando los espacios disponibles y los ocupados.

Projects: esta seccidn permitird gestionar todo el ciclo de vida de cada

proyecto y administrara los acuerdos de colaboracion del centro.

2.3.1 Project Idea Submission: se habilitara el mecanismo para que
las personas investigadoras puedan plantear diferentes ideas
relacionadas con propuestas de proyectos y su encaje con
programas de financiacién concretos.

2.3.2 Research Projects: en este apartado se plantea registrar la
informacién general de cada proyecto (referencia, nombre del
proyecto, descripcidn, participantes, presupuesto solicitado,
presupuesto concedido, presupuesto ejecutado, etc.), y se
habilitaran diferentes vistas para visualizar la informacion.
Ademas, los proyectos concedidos seran los que estén
disponibles a la hora de solicitar gastos como viajes, RCR, OE...
y para definir la fuente de financiacion en los gastos de
personal.

2.3.3 Research Results: el equipo investigador dispondra de un
formulario para reportar los resultados de investigacion de tipo

codigo generado o resultados patentables.

Vacations: este apartado permitira visualizar las vacaciones solicitadas
y las vacaciones pendientes de cada anualidad. Ademas, las
vacaciones aprobadas deberian de exportarse automaticamente a
Google Calendar.

2.4.1 Vacation request: se habilitard el mecanismo para solicitar las

vacaciones Yy el flujo de aprobacion.

Scientific activities: esta seccion dispondra la informacion y los datos
de las actividades cientificas de acuerdo a la normativa interna que

corresponda segun la tipologia del evento. Esta seccion desplegara una



2.6

(bcan)

aseue center for applied mathematics

visualizacidn del calendario actual para poder pedir un nuevo

curso, seminario o workshop.

2.5.1 Scientific Course request: permitira la solicitud de los cursos y
se habilitara el flujo de gestion.

2.5.2 Seminar request: permitira la solicitud de los seminarios y se
habilitara el flujo de gestién.

2.5.3 Workshop request: permitira la solicitud de los congresos y se

habilitara el flujo de gestion.

Other request: en esta seccion se gestionaran solicitudes no recogidas

en apartados anteriores:

2.6.1 Other Expenses request: se habilitard un mecanismo para la
solicitud de otros gastos, y se creara un flujo para la aprobacion
y el pago de los mismos. Como el documento debe indicar un
proyecto que financia dicho gasto, el sistema deberia poder
incorporar su numero de cuenta contable correspondiente y una
vez se ejecute el pago, asi como poder subirlo a drive o a alguna
plataforma para compartirlo con la Asesoria fiscal.

2.6.2 Publishing Fees Request: dependiente del punto anterior, se
habilitara un mecanismo para la solicitud de gastos de
publicacién, y se creara un flujo para la aprobacion y el pago
de los mismos. Como el documento debe indicar un proyecto
que financia dicho gasto, el sistema deberia poder incorporar
su numero de cuenta contable correspondiente y una vez se
ejecute el pago, asi como poder subirlo a drive o a alguna
plataforma para compartirlo con la Asesoria fiscal.

2.6.3 Certificates: se ofrecerd la opcion de crear certificados de
asistencia de eventos, de participacion en distintos programas
(parametrizado ejemplo internship, research technician, phd
Student, PostDoc etc.. con los distintos puestos laborales que
existen en BCAM) vy participacion de proyectos,
automaticamente y, en caso de ser necesario, la posibilidad de
realizar modificaciones necesarias a los certificados. Ademas,
se podra importar la informacién desde un fichero ej. Excel.

2.6.4 Visitor request: se habilitaran las solicitudes para la gestion de
los visitantes del centro, el flujo de aprobacién de dichas
solicitudes asi como el proceso de reembolsos, siendo el

procedimiento muy similar y parejo al de “trips”
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2.6.5 RCR request: se gestionaran las solicitudes de compra
de productos informaticos y de laboratorio, asi como el flujo de
aprobaciéon de dichas solicitudes. Como el documento debe
indicar un proyecto que financia dicho gasto, el sistema deberia
poder incorporar su numero de cuenta contable
correspondiente, Una vez se ejecute la compra y el pago, se
tendra que poder subir dicha documentacién a drive o a alguna
plataforma para compartirlo con la Asesoria fiscal.

2.6.6 RBLR Request: Se gestionaran las solicitudes de compra de
libros para la biblioteca. Una vez se ejecute la compra y el pago,
se tendrd que poder subir dicha documentacion a drive o a
alguna plataforma para compartirlo con la Asesoria fiscal.

2.6.7 Non-scientific course request: solicitud de alta de cursos no-

cientificos y flujo de aprobacion.

2.7 PhD: en esta seccion se plantea la gestion de las tesis doctorales,
informes y seguimiento de las personas investigadoras con el contrato
predoctoral.

2.7.1 Short stays (EEBB). Se trata de automatizar el presupuesto de
una estancia breve, con los requisitos que tiene establecidos
que dependen del pais y de la ayuda que financia, tal que
conecte con el sistema de trips (2.1) y almacene los datos como

un viaje.

2.8 Dissemination: en esta seccion el equipo investigador podra solicitar la
difusion de resultados de su investigacion, premios, actividades etc

tanto mediante redes, noticias, pantallas de comunicacioén interna...

2.9 KTU (Knowledge Transfer Unit): en esta seccion se plantea
automatizar la forma de generar propuestas para proyectos
industriales, contratos y NDAs. Seria necesario ademas identificar las
personas y proyectos asociados a la KTU.

2.9.1 Agreements: se registraran los acuerdos de colaboracion
vigentes con la duracion de los mismos. Ademas, esta nueva
herramienta debera incluir el mecanismo de preaviso de

finalizacion de acuerdos.

3. People: esta seccién permitirda el tratamiento y recopilacién de datos vy
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documentaciéon del personal de BCAM. La pagina de inicio de People

deberd contar con un menu visible, que contendra la siguiente serie de

elementos:

e New Item: al seleccionar esta pestafia se desplegara la posibilidad de crear
nuevos perfiles segun la tipologia del puesto, y en cada uno de los puestos se
completaran diferentes datos.

e Visor de Starting People/Leaving People: Estos datos se volcaradn de la
informacién completada en el perfil de cada empleado automaticamente.

e Address Book: al seleccionar esta pestafia se redirigird a una nueva pagina
donde se podran ver los datos correspondientes a los perfiles registrados y se
podran crear diferentes vistas, y existira la opcién de realizar filtros, hacer
busquedas y de extraer la informacion del portal en Excel en una hoja de
calculo. La hoja de calculo mostrara por cada linea la informacidén relativa a
cada persona, y en las columnas apareceran todos los datos de los apartados
completados en su perfil.

e Barra de busqueda que posibilite la opcidon de buscar al personal para abrir su
registro.

Funcionalidades:

3.1 Call request: solicitud de las ofertas de trabajo por medio de la
herramienta y flujo de aprobacion y publicacidon de las mismas. En este
apartado, algunos perfiles tendran habilitada la opcion de completar
un formulario para la apertura de ofertas de trabajos. Este formulario
tendra establecidos diferentes parametros seguin el puesto ofertado.
Ademas, se creara un flujo asociado a la aprobacion de la publicacion
de la oferta y una vez aprobado se tendra que volcar la informacion en
el apartado de ofertas de trabajo de la web de BCAM.

3.2 Internship request: solicitud de ofertas de practicas por medio de la
herramienta y flujo de aprobacion y publicacidon de las mismas. En este
apartado, algunos perfiles tendran habilitada la opcion de completar
un formulario para la solicitud de interns. Este formulario tendra
establecidos diferentes parametros segun las ofertado. Habra dos tipos
de solicitud, una cuando ya existe un candidato y otra para abrir la
call. En la primera opcion se realizara un flujo de aprobacién. Y en la
segunda opcion se creara un flujo asociado a la aprobacion de la
publicacién de la oferta y una vez aprobado se tendra que volcar la
informacién en el apartado de ofertas de trabajo de la web de BCAM.

3.3 Visiting Fellow request: solicitud de ofertas de VF por medio de la

herramienta y flujo de aprobacién y publicaciéon de las mismas. En

10
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este apartado, algunos perfiles tendran habilitada la opcién de
completar un formulario para la solicitud de visiting fellows.

3.4 Telework request: solicitud del teletrabajo a través de la herramienta
y flujo de aprobacion. En este apartado los diferentes perfiles de BCAM
tendran que completar un formulario de solicitud con diferentes
campos y se lanzara el flujo de aprobacion.

3.5 Evaluation: se habilitarda el mecanismo de aviso para aquellos
contratos que finalicen en X meses y se gestionara el flujo de
evaluacién y extension. Dependiendo de los campos seleccionados en
los perfiles se lanzara el proceso de evaluacion, este proceso consistira
en avisos y aprobaciones realizadas por diferentes perfiles.

3.6 Personal data modification: el nuevo portal deberia permitir al equipo
investigador reportar los cambios en su domicilio, nUmero de cuenta,
apellidos, nimero de descendientes u otros datos.

4. IT: La herramienta propuesta deberd ser capaz integrarse con nuestros

diferentes servicios.
Funcionalidades adicionales:

e Generacion de diferentes correos electronicos para un listado de personas
volcando la informacion desde la herramienta.
e Posibilidad de que usuarios externos accedan a la informaciéon de la

herramienta.

e Formulario para la solicitud de equipamiento informatico y la posibilidad de

almacenar dicha solicitud para consultarla posteriormente.

e Formulario para la solicitud de recursos computacionales y la posibilidad de

almacenar dicha solicitud para consultarla posteriormente.

Requisitos técnicos

En el nuevo portal se utilizard el punto para los decimales (formato inglés). Se

empleara el formato de fecha anglosajén dd/mm/yyyy

Cada persona tendra una persona supervisora en el portal (por defecto sera la
persona responsable de la linea de investigacién a la que pertenece, pero deberia
poder ser modificable).

11
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A) Integraciéon
e LDAP

e El nuevo portal debe estar integrado con la web de BCAM (www.bcamath.org)

o El alta de una nueva persona en el portal genera un PHP que se
almacena en nuestro servidor inventory, para la posterior exportacion
del perfil a los diferentes servicios mediante un script (AD, Intranet,
Cluster, dpsace, etc.) ademas, genera el perfil de esa persona en

nuestra web.
o El alta de un visitor en el portal, deberia volcar a la web.

o El alta de solicitudes de ofertas de trabajo y de internships, deberian

volcarse en la nueva web.

o Una vez aprobada la solicitud de una actividad cientifica, deberia ser

volcada a la web.

e FEl portal deberia permitir la integracion con herramientas de ticketing
(actualmente Redmine para IT, pero podria usarse para otros procesos como:

certificates, trips, facilities...)

e El portal deberd permitir la importacion masiva de informacion desde excel
(.csv) y la exportacion a excel con el formato definido. En el caso de pagos,

se generara el fichero en el formato requerido por la entidad bancaria.

e FEl portal se integrara con el sistema de acceso a ndminas, cada uno de los
registros tendra acceso a un repositorio donde se encuentren las néominas

facilitadas por la asesoria.
e Se valorara la posibilidad de integracion con terceros:
o API google calendar
o API gmail

o Scopus (https://www.scopus.com/home.uri )

o Scival (https://www.scival.com/landing)

o Scimago (https://www.scimagojr.com/)

o Expensify (https://www.expensify.com/ )

12
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o Dspace (repositorio BIRD https://bird.bcamath.org/ )

o Hootsuite (www.hootsuite.com)

o Herramientas de ticketing
o GitLab

B) Seguridad/acceso

e Los datos se deben almacenar cifrados.
e Las conexiones autenticadas se realizaran a través de HTTPS.

e Se utilizaran diferentes grupos de seguridad y directivas para restringir y

monitorizar el acceso a los diferentes recursos.

e Se estableceran perfiles de wusuarios con acceso a los diferentes

menus/submenus, asi como a las validaciones de flujos.

e Se deben poder parametrizar los permisos de acceso a las diferentes carpetas
del repositorio documental. Estos permisos deben poder ser parametrizables

por un end user.

e Deberd ser posible la creacion de vistas para determinados perfiles de

usuarios.

e Se debe dar la posibilidad de que personas externas a la red de BCAM (es
decir, que no tengan acceso a la VPN) se conecten a una parte del portal para
completar informacion e iniciar flujos. Este es el caso de los nuevos empleados
antes de que se incorporen, que deben proporcionar informacion parcial para
completar la ficha de empleado, que debe ser completada por recruitment, y

accesible para la asesoria laboral, para que puedan tramitar los contratos.

e Debe haber un sistema de intercambio de ficheros interno y externo (fuera de
la VPN).

C) Interfaz
e El nuevo portal debera tener un interfaz grafico con accesos rapidos a los
principales menus y submenus que se definan por tipologia de usuario (PhD,

postdoc, Group Leader, administrative staff...)

e Posibilidad de red social empresarial

13
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D) Flujos:

e El nuevo portal debe permitir la implementacién de flujos de aprobacion vy
generacion de emails automaticos.

e En los flujos de aprobacién habrd también posibilidad de rechazo o

reasignacién para aprobacion.

E) Carga inicial

Se debera cargar en el nuevo portal la informaciéon del portal actual en los siguientes

modulos:

- People

- Visitors

- Vacation (solo a partir de 2023)

- Documentacion

- Maestros: Habra una serie de datos maestros que se deberan cargar en la
fase inicial y que deberan disponer de pantallas de mantenimiento para su
actualizacién:

- Listado de proyectos concedidos (se extrae de 2.3.2 “Listado de
proyectos”).

- Listado dietas por pais

- Paises

- Lineas de investigacion

- Tipos de actividades cientificas

- Roles/posiciones

- Personas supervisoras: Cada usuario tendra una persona supervisora
asignada en el sistema (se asignara automaticamente en funcién de la
linea de investigacion al dar de alta la persona y deberia ser
modificable).

- Estados. Las diferentes entidades tendran una serie de estados, que
deberan ser definidos en la fase de analisis. Por ejemplo, un formulario
de solicitud de reembolso de viaje podra pasar por los estados: In
Progress, Sent for review, Processed for payment, Paid.

- Codificacion: En la fase de analisis se definira la codificacion de las diferentes

entidades.

14
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2. ANEXO I-Funcionalidades a desarrollar

En el presente anexo se aporta mayor informacién sobre las funcionalidades a
desarrollar, pero el mismo no limita que en la fase de analisis funcional se puedan

realizar modificaciones sobre las mismas.

1.1 Communication pannel

Objeto Mejora de la comunicacion interna

Situacion actual Actualmente la comunicacion interna se basa en la lista de
distribucion y los boletines internos mensuales, newsletters.

Nuevo portal Este panel debera reunir tres herramientas principales, calendario,
panel y “chat” interno.

En el calendario se visualizarian las diversas actividades por
codigos de colores. La informacidn a reunir de esas actividades en
el calendario seria: Titulo, ponente, lugar y hora de la
actividad/evento.

Las actividades se podrian importar directamente desde la pagina
web, recogiendo solo algunos campos de los que ya introducimos
y también conectadas con el apartado de Scientific Activities que
reflejamos en las proximas lineas, en el punto 2.5. Estas
actividades, podrian tener recordatorios para todo el personal de
BCAM cuando se vaya a celebrar, un dia antes llegaria una
notificacion. Cuando haya alguna modificacion o cambio de
espacio, también podria automatizarse para que llegue un aviso.

El objetivo del panel es poder tener un resumen de la vida del
centro BCAM y también un espacio facilitador de herramientas
para el equipo investigador. El panel deberd contener los RRS a
las redes sociales del centro, Twitter, LinkedIn y YouTube. De esta
manera la actividad del centro siempre estara actualizada en el
portal también. El panel contendria carpetas dénde se reuna la
informacién necesaria para poder llevar a cabo las comunicaciones
corporativas (como por ejemplo plantillas de hojas para informes,
presentaciones o logotipos y sus manuales de uso). La informacién
a subir en este apartado estaria controlada por el equipo
administrativo, para evitar posibles errores. Ademas recogeriamos
los apartados de “Incoming People” y los “Leaving People”. Seria
necesario la automatizacién de la generacién del mail, tanto como
el envio de este. La informacidén para la generaciéon del mail se
extraeria de los moédulos de People y Scientific activities del nuevo
portal.

En el mail se da la bienvenida a los “Incoming people” de la
semana que viene indicando su posicion y las lineas de
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investigacion a las que pertenecen. También sirve para despedir a
los “Leaving people” de la semana que viene indicando su hombre.

Por otro lado, el chat interno, deberia ser un foro de encuentro
entre el personal investigador entre ellos y ellas y con el equipo
administrativo también, facilitando asi una via de comunicacién y
posible mejora continua del trabajo. Este chat deberia recoger un
cédigo de ética, un mensaje que recoja que no se permitira ningun
lenguaje sexista, no inclusivo, irrespetuoso o malsonante. Se
vinculard también al area de FAQ.

Objeto Repositorio documental

Situacion actual El portal actual cuenta con un esquema de carpetas y
subcarpetas en las que se ubica la documentacion con permisos
por usuario para alta/borrado/modificaciéon de documentacion

Nuevo portal Esta seccion estara habilitada para ser un repositorio donde se
gestione la documentacion corporativa y permitira la creacién de
diferentes bibliotecas, asi como accesos directos.

1.3. Indicators

Objeto El objeto es mostrar los distintos datos del portal a modo de
indicador.
Situacion actual Tenemos registros en Excel que nos ayudan a contabilizar y hacer

seguimiento de los indicadores, pero se incluye la informacion
manualmente.

Nuevo portal El objetivo es poder visualizar en tiempo real los datos incluidos
en el nuevo portal, para lo cual se definird una serie de
indicadores. Asimismo, se crearan diferentes vistas de forma que
la informacion esté accesible tanto para el equipo administrativo
como para las personas investigadoras.

Se implementara un sistema que permita cuantificar lo siguiente

de forma automatica:

3. Datos que se puedan obtener de otros apartados, como por
ejemplo: numero de personas, porcentaje de mujeres
contratadas, actividades cientificas por linea de investigacion,
etc.

4. Las solicitudes que se realicen a través del nuevo portal:
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1.3. Indicators

viajes, workshops, visiting fellows, internships, visitors, etc.

5. Indicadores establecidos para la evaluacion de BCAM, tales
como: publicaciones, tesis doctorales, nimero de proyectos
internacionales, financiacion privada, etc.

1.4. Scientific Publications

Objeto El objeto es doble, por un lado, poder hacer un seguimiento de
los articulos cientificos del centro y por otro ayudar a nuestro
personal investigador a completar el repositorio institucional que
por mandato europeo, debemos tener.

Situacion actual no existe

Nuevo portal Esta seccion tendra dos funcionalidades principales:

1) por un lado traera los datos de publicaciones del personal
investigador del centro y el posicionamiento de las revistas
de la base de datos de scopus y scival. Ademas, asignara
a cada uno sus datos de produccion y a cada linea. Los
datos estaran visibles y se podran filtrar por los distintos
campos.

2) Por otro lado hard una comprobacion de los datos que ha
exportado de scopus con el repositorio BIRD para
identificar las que falten y en donde eso pase, completara
los y avisara por email a la persona.

2.1.1 Trips. AAC (solicitud)

Objeto Flujo de solicitud de aprobacion de viaje y reembolso integrado

con herramienta expensify
Situacion actual Parcial
Nuevo portal Se debe replicar el proceso actual de generacion de solicitud de

viaje (AAC) y reembolso (RRF) con las mejoras que se definan en
la fase de analisis. Ademas, el portal debera estar integrado con
la app Expensify (https://www.expensify.com/ ) para que la app
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tenga en cuenta las cantidades aprobadas, maximos, proyectos a
los que imputar los gastos etc.

Objeto Automatizaciéon de los RRFs: Prepayments
Situacion actual Se hace manualmente y bajo peticién.
Nuevo portal Implementar en el portal en el AAC, un apartado en el que

indiquen si solicitan un anticipo. En caso afirmativo deberia
aparecer una pestafa con la cantidad que piden y el motivo o
concepto, teniendo en cuenta que nunca se adelantara mas del
80% de cantidad total solicitada. Asimismo, esta informacidon debe
aparecer automaticamente en el RRF y tiene que poder ser
exportada para hacer el pago directamente y que en el RRF
aparezca que hay que descontarle dicha cantidad del total
reembolsable.

2.1.3 Trips. Politica

Objeto Automatizacion de los RRFs: Politica en desplegable en portal

Situacién actual No existe

Nuevo portal Teniendo en cuenta la politica de viajes, que aparezca tanto en
AACs como en RRFs un desplegable en cada concepto, con los
gastos que NO son elegibles y no se reembolsaran

2.1.4 Trips. Congress Fee

Objeto Automatizacién de los RRFs: Congress fee
Situacién actual Actualmente se realiza un proceso de forma manual.
Nuevo portal En los casos en los que BCAM paga por adelantado el Congress

fee, seria necesario que dicha informacién pase a un listado donde
aparezca el pago pendiente junto con el nombre-apellido del
empleado, el nimero de AAC, el proyecto que lo financia, la
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cantidad y a continuacidn, sea posible actualizarlo con el dia vy
modo de pago, y si se ha recibido la factura correspondiente o esta
pendiente de recibirlo. Se debe habilitar también en el flujo la
posibilidad de que se adjunte la factura.

2.1.5 Trips. Conexion con la agencia de viajes

Objeto Automatizacion de los RRFs: Agencia vs Portal
Situacion actual No existe
Nuevo portal Que la agencia de viajes colaboradora tenga acceso a los viajes

aprobados para que cuando un empleado solicite un vuelo o un
alojamiento, la agencia pueda entrar y comprobar que las fechas,
el itinerario y la cantidad aprobada en el AAC son los mismos que
la peticion recibida y asi, poder hacer la emisién y compra de
billetes directamente.

2.1.6 Trips. RRF (cumplimentado de datos)

Objeto RRF form
Situacién actual Parcialmente manual
Nuevo portal RRF- Reimbursement Request Form: una vez aprobado el AAC y

realizado el viaje, se justificaran los gastos ejecutados (se requiere
integracién con herramienta expensify) , se descontara de los
gastos reembolsables el importe adelantado e incluird un flujo
para el pago de los mismos. Asimismo, se habilitara la creacién de
diferentes vistas seleccionando diferentes datos y dichas vistas
seran exportables en Excel.

2.1.7 Trips. Revision de los gastos del RRF

Objeto Check list Revision de RRFs

Situacion actual Revisidn via Google form.
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Nuevo portal Establecer un check list con cada concepto a revisar, indicando en
cada caso si es correcto o si no lo es, cudl es el motivo-
parametrizado y como solucionarlo. Este punto se tiene que poder
enviar al investigador/a para su subsanacioén.

2.1.8 Trips. RRF - Accounting and payment.

Objeto Imputacién automatica de RRF y pago de RRFs
Situacion actual Manual
Nuevo portal Generar automaticamente un documento en el momento que se

indique un RRF como approved o que se puede pagar donde
aparezca el nombre del investigador/a, su IBAN y la cantidad a
reembolsar, para poder implementarlo en la BBK y poder generar
un fichero, asi como con el nimero de cuenta contable teniendo
en cuenta el proyecto que financia dicho viaje..

En el nuevo portal se deberian poder cargar desde excel todo el
registro de cuentas contables (y aquellos que se correspondan con
un proyecto llevarian el codigo de proyecto asociado). El sistema
como se indica a qué proyecto va y qué porcentaje, indicaria
automaticamente los nimeros de cuenta en el nombre del fichero
generado, y el sistema podria subir directamente el fichero al
drive de compartir con la asesoria fiscal.

2.2.1 Facilities Request

Version 1.0

Objeto Solicitudes de facilities

Situacién actual Solicitud via mail

Nuevo portal Integracidon con una herramienta de ticketing para la gestion de
solicitudes.
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2.2.2 Meeting room reservation

Objeto Reserva de salas de reuniones en el nuevo portal.

Situacion actual La reserva de salas se solicita tanto de manera presencial como
escrita (mail) a la recepcién. Tras ello se hace la reserva en el
Google Calendar.

Nuevo portal Seria necesario un apartado en el portal en el que dar de alta una
solicitud de reserva de salas en el espacio BCAM. Asi como la
posibilidad de cancelar una reserva realizada por el mismo
usuario. Este apartado deberia contener un inventario de los
espacios disponibles y otro espacio donde se indique la reserva de
salas con sala solicitada, fechas, tiempo requerido (N.° horas
reservadas), niumero de asistentes y nombre del solicitante. En
caso de solape con otra reserva la persona que haya hecho la
reserva y reception@bcamath.org deberian recibir un email y la
solicitud querria en estado Pendiente, siendo modificable. Esta
solicitud deberia ser revisada y aprobada por @reception. Una vez
aprobada o rechazada, se notificara al solicitante. Si la solicitud es
aprobada, debera ser integrada en google calendar, en el
calendario de “meeting rooms”. Se podrian poner controles de que
por ejemplo, el “seminar room” solo se pueda reservar para
determinado tipo de eventos: courses, seminars, Workshops etc...
Este modulo deberia estar ligado a la solicitud de actividad
cientifica, y cuando se da de alta la solicitud de actividad cientifica
se pueda consultar las salas disponibles para la fecha indicada en
la solicitud.

2.2.3 Parking slot reservation

Objeto Reserva de plazas de parking en el nuevo portal.

Situacién actual La reserva de plazas de parking se solicita tanto de manera
presencial como escrita (mail) a la recepcidon. Tras ello se hace la
reserva en el Google Calendar.
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Nuevo portal
Las plazas de la -4 (larga estancia) cuando se libren deberia llegar
automaticamente un email a Reception@bcamath.org y desde
aqui asignarla a la siguiente persona en lista de espera.

Para las plazas de la -1 (dias sueltos), los dias que no sean usadas
por Direccidn, podrian ser reservadas. Se podria hacer en el portal
y volcarlo a google calendar. La reserva debe aparecer como
(Plaza 1 /Apellido). Seleccionando el dia y el tiempo que va a
necesitarla. El resto de personas deberian poder ver en el
calendario cuando estan ocupadas.

Deberia poder hacerse lo mismo con la reserva de plazas para bici.
Estas plazas son de larga duracion.

2.3.1 Project Idea Submission

Objeto Implementar un formulario para proponer ideas de proyecto

Situacién actual En la actualidad se envia la informacién sobre convocatorias desde
Projects Office y se solicita a las personas investigadoras
responder en un plazo de tiempo limitado su interés en participar.

Nuevo portal Se habilitara el mecanismo para que las personas investigadoras
puedan plantear diferentes ideas relacionadas con propuestas de

proyectos y su encaje con programas de financiacion concretos.

Objeto Registro de proyectos de BCAM

Situacion actual Actualmente el listado de todos los proyectos y ayudas solicitadas
se gestiona a través de un registro en Excel, y una vez recibida la
resolucion de los mismos se actualiza dicho registro de forma
correspondiente.
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Nuevo portal Se implementara una ficha donde se introduciran los datos de los
proyectos solicitados:
e referencia
acrénimo vy titulo del proyecto
breve descripcién
organismo de financiacion y programa
duracién
modalidad: proyecto colaborativo o individual
entidades participantes
solicitante(s) por parte de BCAM
presupuesto
responsable de la solicitud

Una vez recibida la resolucion se actualizara el estado del proyecto
(aprobado/rechazado) y en caso de que sea financiado, se
publicard la informacién de forma automatica en la pagina web.
Asimismo, sera necesario asignar un responsable para la gestion
administrativa del proyecto.

Sera la base de datos maestra de donde se tomaran los proyectos
y ayudas concedidas (incluyendo institucionales e individuales)
para otras secciones como trips, people, y el resto de procesos del
portal que requieran de esa informacion. Este listado se podra
exportar en formato Excel.

Se marcaran aquellos proyectos que pueden ser accesibles en
modo consulta al equipo investigador. En particular, es importante
que se pueda visualizar el presupuesto ejecutado de los proyectos
otorgados.

El nuevo portal debera permitir generar estadisticas y graficas de
las propuestas presentadas, ratio de éxito por linea de
investigacion en cada convocatoria, etc. Ademas, permitira crear
un calendario de convocatorias anual al que tendrd acceso el
equipo investigador.

2.3.4 Research Results

Objeto Identificar de forma sencilla los entregables de cada proyecto y

tener un registro del software desarrollado

Situacion actual En el repositorio de BCAM se guarda la documentacion generada
en cada proyecto. Asimismo, el cédigo desarrollado se aloja en
plataformas de desarrollo colaborativo y periédicamente se solicita
a las personas investigadoras que actualicen el registro
correspondiente.
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Nuevo portal El equipo investigador dispondra de un formulario para reportar
los resultados de investigacién de tipo codigo generado o
resultados patentables.

El propodsito de recopilar esta informacion es disponer de forma
integrada los entregables de cualquier proyecto de investigacion
desarrollado en BCAM, asi como facilitar la identificacion de
resultados que requieran proteger su propiedad intelectual.

2.4.1 Vacation request

Objeto Implementar el proceso de solicitud de vacaciones en la nueva
plataforma
Situacion actual El proceso de solicitud de vacaciones se solicita desde el portal.

Tras hacerse la solicitud, esta queda pendiente de aprobacién. En
caso de aprobarse, la informacion se vuelca en el calendario
(Google Calendar) y en un Excel de control de vacaciones de
forma manual.

Nuevo portal Se implementara un proceso de solicitud de vacaciones en el que
el usuario completara el formulario y lanzara el flujo de
aprobacion. El sistema calculara los dias de vacaciones por
empleado en base a la fecha fin de su contrato del modulo
“People”. Si la fecha fin de contrato de una persona se actualiza
en el mddulo de People, se debe actualizar automaticamente el
cupo de vacaciones de la persona empleada (se debera gestionar
alarmas si el cupo queda en negativo).

Previo al envio a la persona supervisora, el sistema calculara los
dias habiles solicitados y comprobara si el solicitante tiene dias
de vacaciones suficientes para hacer la solicitud. Esta
informacidon se mostrara al solicitante y si decide continuar, se
incluira en la solicitud para que la persona supervisora pueda
tenerla en cuenta. La persona supervisora podra aprobar o
rechazar la solicitud. Si es aprobada, el sistema recalculara el
remanente de dias de vacaciones.

Habra diferentes vistas y buscador para poder consultar las
vacaciones solicitadas por una persona, 0 para que una persona
pueda consultar su remanente de vacaciones.

Ademas de ello, una vez aprobada una solicitud, se debera volcar
en Google calendar de manera automatica en el calendario
“Vacations”. De modo que cada persona pueda visualizar sus
propias vacaciones y las del resto, y haya posibilidad de exportar
los datos desde la misma plataforma a excel.

Sera posible también suprimir solicitudes de vacaciones (de
fechas futuras), con lo que se informara a la persona supervisora
y se recalculara el cupo de vacaciones.
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2.5 Scientific activities

Objeto Proceso de automatizacion en la solicitud de eventos
cientificos. Asimismo, es necesario establecer una
automatizacion en la elaboracién de los presupuestos.

Situacion actual Sobre la solicitud de eventos cientificos; actualmente se
solicita de forma manual.
Para la elaboraciéon de presupuestos, se utilizan diversas
plantillas independientes.

Nuevo portal Creacion de un mddulo de solicitudes de actividades
cientificas. Se deberan definir los campos del formulario de
solicitud, asi como el flujo de aprobacién de las mismas. De
igual manera, se necesitara de la creacién de una plantilla de
presupuestos general.

Los procesos 2.5.1, 2.5.2 y 2.5.3 deberian estar enmarcados como “Scientific
activity request”, y en funcion de la tipologia de actividad cientifica a
desarrollar el formulario de solicitud seria diferente.

2.5.1 Scientific course request

Objeto Proceso de alta de cursos cientificos.

Situacion actual Sobre la solicitud de eventos cientificos; actualmente se
solicita de forma personal, dejando constancia mediante
correo. Hay varios tramites que realizar, siendo la mayoria de
estos repetitivos.

Para la elaboracion de presupuestos, se utilizan diversas
plantillas independientes.

Nuevo portal Para la solicitud de un nuevo curso cientifico, siempre
deberemos contar con la informaciéon del propio (titulo,
ponente y su afiliacion, abstract y programa del mismo). Esta
solicitud debera también recoger la reserva de salas y la
reserva de una de las licencias de Zoom de las que se dispone
para poder grabar o retransmitir en directo (si se requiere) el
curso. Para el correcto funcionamiento de esta peticion, es
importante sefalar que deberd llegar una notificacion a la
cuenta de correo electrénico communication@bcamath.org
con un resumen de la peticion, para poder comenzar a
gestionarla y difundirla. Ademas dentro de la peticidn,
deberia existir la posibilidad de modificarla para poder hacer
los cambios necesarios en caso de que los haya.
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2.5.2 Seminar request

Objeto Proceso de alta de seminarios
Situacion actual Los seminarios se gestionan mediante email.
Nuevo portal El objetivo final de este proceso es poder dar la reunir toda

la informacidon necesaria para comenzar con la organizacién
y difusién del seminario. Para ello es importante poder reunir
los campos necesarios para la descripcion de la actividad, asi
como reunir también el enlace con la reserva de salas y
comunicacion con la reserva de licencias de zoom si se
requiere grabar o retransmitir via online.

Es importante que dentro de los seminarios se recoja también
cierta tipologia interna de los mismos, BCAM Scientific
Seminar, Light PhD Seminar o grupos de seminarios que se
ofrecen.

Asimismo, debera llegar una notificacion a la cuenta de
correo electrénico communication@bcamath.org con un
resumen de la peticion, para poder comenzar a gestionarla y
difundirla.

2.5.2 Workshop request

Objeto Proceso de alta de workshops

Situacion actual La organizacion de los workshops se organiza via email y una
hoja de calculo excel para poder llevar el seguimiento de
tareas.

Nuevo portal El proceso de gestién de workshops deberd Unicamente

incluir a tres areas del equipo administrativo, procurement,
reception y communication ademas de los/las investigadoras
que organizan el mismo. Para el proceso de solicitud de
workshop debera estar programado de tal forma para poder
hacer un seguimiento y proponer modificaciones al igual que
una ficha de de Visitor Request.

En la planificacion del workshop es la parte donde recae el
trabajo administrativo. Primero deberia haber un espacio
donde poder acordar una plantilla de presupuesto para el
workshop y delimitar ahi las correspondientes fuentes de
financiacion. Es importante que este apartado pueda ser
modificable ya que desde projectsoffice, seran las personas
que puedan dar el visto bueno a seguir adelante con esa
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financiacion o si habria que quitar o sumar otras.
Procurement serd la encargada de poder revisar el
presupuesto en cuanto a la contabilizacion de los viajes,
alojamientos, pausas para el café, comidas, dietas, costes del
venue o demas gastos reflejados en el propio documento.

Para una correcta gestiéon de este flujo, después de la
definicion del presupuesto, con el listado de los y las
ponentes en el mismo, el siguiente punto seria la generacién
automatica de los Visitor Request para el propio evento.

En cuanto a la organizacién del propio evento, marcaria una
serie de casillas a marcar si/no sobre el material de
comunicacion necesario: web propia, direccion de correo
electronico propia, libro de abstracts, formulario de registro,
material grafico especifico para el evento.

Este flujo de peticion debera estar conectado una vez
aprobado con el calendario general de actividades cientificas
y reserva de salas si es que el evento se realizara en el mismo
centro, BCAM.

Asimismo, debera llegar una notificacién a la cuenta de
correo electréonico workshops@bcamath.org con un resumen
de la peticién, para poder comenzar a dgestionarla y
difundirla.

2.6.1 Other Expenses request

Objeto Automatizacion de la solicitud de reembolso de gastos varios (no
viajes, no publicaciones, no tecnologia)

Situacion actual Existe una plantilla de Excel que El personal investigador deben
rellenar y adjuntar la factura/s correspondiente/s del gasto y tras
un proceso de validacion, se envia a Procurement@bcamath.org.

Nuevo portal Entrada de menu para dar de alta una solicitud de material (OE)
en la que figuraran (pueden ser mas) concepto de la factura,
descripcion/motivo del gasto, cantidad desglosada, total y
proyecto que lo financia, asi como que puedan adjuntar la factura
o tickets escaneados. Una vez completado, la persona solicitante
lanzara el flujo (mediante un botén de “send request”). Este flujo
se debera definir en detalle, pero inicialmente se contempla que
el area de projectsoffice reciba la solicitud y si es un gastos
elegible y hay financiacion lo apruebe. En caso contrario puede
rechazarlo o reasignarlo a otro proyecto para su aprobacién. Una
vez aprobado se notifica a la persona solicitante y al area de
procurement para su pago.
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2.6.1 Publishing Fees Request

Objeto Automatizacion de la solicitud de reembolso de gastos de
publicacién en revistas de pago.

Situacion actual Gestidén via mail.

Nuevo portal Dependiente del punto anterior, se habilitard un mecanismo para

la solicitud de gastos de publicaciéon, y se creara un flujo para la
validacién y el pago de los mismos. El formulario sera ligeramente
diferente a other expenses porque debe afadir informacion de la
revista, el sistema de validacién también es diferente porque
interactlan desde Projects Office y el de la direccién cientifica.

2.6.2 Certificates

Objeto Generacién de certificados de asistencia

Situacion actual Los certificados de asistencia a los cursos cientificos se generan de
forma semi manual a través del Google form de registro. Una vez
generados automaticamente se envian a los participantes
individualmente.

Nuevo portal Una nueva herramienta que ofrezca la opcion de creacion
automatica de documentos. La posibilidad de automatizar todos
los certificados que conlleven un forms para poder inscribirse. En
caso de ser necesario, la posibilidad de realizar modificaciones
necesarias a los certificados. Preferiblemente pudiendo importar
la informacién desde un fichero ej. Excel, (combinar
correspondencia).

2.6.2 Certificates

Objeto Automatizacion de los certificados: miembros de un proyecto o
puesto en BCAM

Situacion actual Generacién manual

Nuevo portal En el portal, en el perfil de cada empleado, seria interesante que

se incluyesen los proyectos de investigacién en los que colabora
para asi poder rescatar desde ahi los datos y que automaticamente
puedan ir a una template donde aparezca el nombre del
investigador, la linea en la que trabaja , el titulo del proyecto,
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acrénimo, duracion del proyecto y la cantidad econdmica de dicho
proyecto. Tendria que haber relacién entre los empleados, la
informacién de cada proyecto y la template del certificado.

2.6.2 Certificates

Objeto Generar automaticamente los certificados de speakers vy
organizadores de seminars, etc.

Situacion actual Generacién semi manual.

Nuevo portal Generar un registro en Excel de los speakers y organizadores de
los seminar, etc. y combinar correspondencia para crear los
certificados

2.6.3 Visitor request

Objeto Solicitud de visitantes y reembolso de gastos.

Situacion actual El portal actual permite el alta de solicitudes de visitantes que
tienen un flujo de aprobacion de varios niveles. Una vez
aprobados, se genera de forma automatica el formulario de
reembolso con los datos indicados en la solicitud, parte de cuyos
campos son modificables.

Nuevo portal El nuevo portal deberd permitir el alta de solicitudes de visitantes
con flujo de aprobacién de varios niveles. Una vez aprobados se
generara de forma automatica el formulario de reembolso con los
datos indicados en la solicitud. En caso de que esté marcada la
casilla "BCAM pays in advance for the accommodation expenses”
se debera generar un mail al agente de viajes externo/hotel con
los datos del visitante y las fechas.

Este formulario deberia ser accesible via web para las personas
investigadoras visitantes (que estan fuera de la red de BCAM), a
fin de que completen las cantidades a reembolsar (NOTA: estas
cantidades podrian extraerse también de expensify).

2.6.4 RCR request
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Objeto Automatizacion de la solicitud de compra de productos
informaticos y de laboratorio.

Situacion actual Gestion via mail

Nuevo portal Entrada de menu para dar de alta una solicitud de material (RCR)
en la que figuraran (pueden ser mas) los datos de la persona
solicitante, los articulos que solicita, el motivo, el link de compra
de dicho producto (ejemplo link de Amazon donde esta ese
producto especifico) , el coste estimativo y proyecto que lo
financia. Una vez completado, la persona solicitante lanzara el
flujo (mediante un botdn de “send request”). Este flujo se debera
definir en detalle, pero inicialmente se contempla que el area de
projectsoffice reciba la solicitud y si es un gastos elegible y hay
financiacion lo apruebe. En caso contrario puede rechazarlo o
reasignarlo a otro proyecto para su aprobacion. Una vez aprobado
se notifica a la persona solicitante y al area de procurement para
su adquisicion.

2.6.5 RBLR request

Objeto Automatizacion de la solicitud de compra de libros

Situacién actual Gestién via mail.

Nuevo portal RBLR Request: Se gestionaran las solicitudes de compra de libros
para la biblioteca. Una vez se ejecute la compra y el pago, se
tendrd que poder subir dicha documentacion a drive o a alguna
plataforma para compartirlo con la Asesoria fiscal.

2.6.6 Non-Scientific course request

Objeto Proceso de alta de cursos no-cientificos

Situacion actual Actualmente los cursos no-cientificos se gestionan bajo mucho
email.

Nuevo portal La mejora considerable podria ser hacer un request en el portal

con los datos necesarios para la gestidon del mismo, desde poder
hacer el Visitor Request automaticamente, hasta poder poner lo
necesario y subir el programa, las fechas, el lugar, etc. Es decir,
el formato y contenido del mismo.
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2.7 PhD

Objeto Tesis doctorales, informes y seguimiento.

Situacion actual Actualmente el seguimiento de los relativo a los estudiantes de
doctorado (fecha de defensa de tesis, pago de matriculas anuales,
gestion de estancias breves y generacion automatica de informes)
no se encuentran automatizados y se encuentran en varios Excel
individuales.

Nuevo portal Se trata de automatizar en la ficha de cada PhD student los

distintos pasos de su ciclo de vida de tesis, asi como tener un
repositorio de informacion de la misma, con distintos campos que
permitiran el seguimiento. Ademas debe haber un sistema de
comunicacion que avise de la finalizacion del contrato, de la fecha
de defensa, etc, asi como un sistema de archivo para las
matriculas y la generacién de excel de carga masiva de pago en el
banco. Por ultimo, esta ficha conectara internamente con trips
para que reporte del estado de las estancias breves.

2.7.1 Short Stays (EEBB)

Objeto Estancias Breves

Situacion actual Actualmente las / los investigadoras/es hacen un presupuesto
orientativo de la estancia breve con un excel que calcula los
maximos permitidos.

Nuevo portal Se trata de automatizar dicha excel, con los requisitos que tiene
establecidos que dependen del pais y de la ayuda que financia, tal
que conecte con el sistema de trips (2.1) y almacene los datos
como un viaje. Se trata de una solicitud especial, con unos
requisitos especiales, que sélo pueden hacer los PhD student por
lo que habria que ponerlo en su correspondiente seccion.

2.8 Dissemination

Objeto Solicitud por parte del equipo investigador de difusiéon de
resultados
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Situacion actual Solicitud de diseminacion via mail.

Nuevo portal En esta seccidon el equipo investigador podra solicitar la difusion
de resultados de su investigacién, premios, actividades etc tanto
mediante redes como noticias. Se indicara la fecha deseada de
publicacién asi como una descripcion corta y larga. El equipo de
communication dispondréd de un panel para revisar estas
solicitudes y aprobarlas, para lo cual podra reasignarlas.

Objeto Generacion de propuestas para proyectos industriales, contratos y
NDAs

Situacién actual Elaboraciéon manual.

Nuevo portal En esta seccion se plantea desarrollar un simulador de costes por
proyecto de transferencia, asi como almacenar los modelos tipo
de contratos, NDAs, que puedan ser autocompletados.

2.9.1 Agreements

Objeto Registro de acuerdos de colaboracion

Situacion actual Actualmente el listado de los acuerdos de colaboracidn se gestiona
a través de un registro en formato Excel.

Nuevo portal La nueva herramienta dispondra de un apartado donde se
registraran los acuerdos de colaboracion vigentes con la duracién
de los mismos. Ademas, esta nueva herramienta debera incluir el
mecanismo para recibir avisos cuando los acuerdos vayan a
finalizar a fin de tramitar la posible renovacién de los mismos.

Es importante que en el registro de los acuerdos de colaboracién
se incluya una categorizacion que permita clasificar los acuerdos
institucionales, los convenios que se firman en el marco de los
programas de visiting fellows e internships, los contratos para
proyectos industriales y los acuerdos para Joint Positions.
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3. People

Objeto Implementar proceso de alta de personas empleadas en el centro
(proceso de “People”) en el nuevo portal

Situacioén actual Actualmente, el area de recruitment se encarga de dar de alta los
datos de las personas empleadas en el portal y gestiona el perfil
de cada uno de las personas investigadoras. Ademas, toda la
documentacion de las personas investigadoras estd almacenada
en el repositorio comun de ficheros del equipo administrativo, al
que las personas investigadoras no pueden acceder.

Nuevo portal En el nuevo portal se plantea que las personas investigadoras
tengan acceso a su “perfil” previa a su incorporacién a BCAM, es
decir, antes de tener credenciales o acceso a la VPN, y puedan
completar parte de la informacién de su perfil. También deberan
poder subir la documentacion (contrato, pasaporte, NIE, alta SS)
a su zona personal del portal, a la que también deberd tener
acceso la asesoria laboral (externa a la red de BCAM). De esta
forma, tanto el equipo administrativo como las personas
investigadoras tendran acceso en todo momento a su informacion
personal para cualquier tramite administrativo.

La ficha por persona se definird en la fase de analisis funcional y
dependera del tipo de perfil, pero debera incluir entre otra, la
siguiente informacién: tipo de perfil, datos personales, linea de
investigacion, inicio contrato, fin contrato, institucion de origen,
posicion, tipo de contrato, ORCID id, persona supervisora, IBAN,
informaciéon relativa a financiacion del contrato (ver siguiente
punto)...

Cada persona tendra una identificacion Unica en todos los mddulos
del sistema.

Se debera garantizar que el desarrollo es acorde a la GDRP.

El alta de una nueva persona en el portal debera ser volcada a la
web de BCAM (www.bcamath.org )

En el nuevo portal se implementara el flujo de alta de una persona,
con una check-list para las nuevas incorporaciones con los pasos
y el status de cada incorporacion desde que aceptan la oferta hasta
qgue se incorporan en BCAM (BCAM definiria los pasos). Estos
pasos, seran diferentes dependiendo de la nacionalidad de la
persona investigadora (Espafia, Europa, otros)

a. Contrato firmado

b. Solicitud de permiso de trabajo (paises terceros)

c. Altass

d. Cita TIE (paises terceros)

3. People
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Objeto Actualizacién automatica anual de los salarios de los empleados
en base a la politica salarial vigente.

Situacion actual Actualmente se hace de forma manual.

Nuevo portal
En el nuevo portal habrd un campo que determine el salario del

investigador. El salario podra ser actualizado anualmente en base
a la politica salarial de BCAM.

Objeto Financiacion por proyectos y Participacion en proyectos

Situacion actual Actualmente la financiacion de contratos y la participacién en
proyectos se encuentra en diferentes documentos, por lo que es
ineficiente y se requiere de mucho tiempo para comprobar o emitir
certificados.

Nuevo portal Se requiere afadir en la ficha de cada persona informacion relativa
a la financiacion de su contrato y a su participacion de proyectos.
Esta informacién se definird en detalle en la fase de andlisis
funcional, pero debera como minimo ser la siguiente:

e Funding Research Project: a seleccionar de entre los
proyectos dados de alta en el maestro de proyectos.
Percentage; nimero decimal
Afadir un “+” para que se puedan afadir tantas filas
Comments about the funding: campo libre

e Participation in research Project: Los datos los tomara del
listado listado de proyectos maestro del portal, donde
estaran almacenados, y traera los proyectos en los que
participa, su role y la fecha de duracion.

3.1 Call request

Objeto Incluir solicitud de apertura de una call de captacién de talento en
el nuevo portal

Situacién actual El personal investigador solicitan la apertura de call en cualquier
momento via email

Nuevo portal El nuevo portal incorporard un proceso de alta de solicitud de
apertura de una call. El flujo se detallard en la fase de analisis
funcional, pero a priori se plantea que una vez iniciado el flujo, el
area de Project Office recibird notificacion para revisar si hay
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fondos para la apertura de la call. En caso afirmativo, se generara
de forma automatica en el portal el documento de perfil de oferta
(en formato word), y se notificard a la persona supervisora para
que lo pueda editar (online en el propio portal). Una vez editado,
la persona investigadora enviara el perfil para su publicacion. El
portal deberia estar conectado a la nueva pagina web que se esta
desarrollando, ya que es donde finalmente apareceran las ofertas
de BCAM publicadas.

3.2 Internship request

Objeto Implementar proceso de Internship en el nuevo portal
Situacion actual Formulario solicitud y flujo aprobacién via mail
Nuevo portal El nuevo portal , seria necesario que en el portal estuvieran

presentes las instrucciones para solicitar un internship (tanto en
call o un internship acordado) y que esta solicitud llegase al
Internship Committee para quedar pendiente de aprobacion. Una
vez aprobada, requeriria de un aviso a @internships para el envio
de la oferta. Los internships son una entidad dentro de People, por
lo que una vez aprobada la solicitud se deberd dar de alta
automaticamente en el area de People. Este alta implica el mismo
proceso de integracion que el de un empleado (volcado a la web,
generacion automatica de accesos, inclusion en listas de
distribucion...)

Objeto Implementar proceso de Visiting Fellow en el nuevo portal
Situacién actual Solicitud y flujo de aprobacién via mail
Nuevo portal En el nuevo portal deberian recogerse las instrucciones para

solicitar un visiting fellow y que esta solicitud llegase a la cuenta
de VF para quedar pendiente de aprobacién. Se deberia
implementar un mecanismo para la aprobacion por parte de las
personas del BMC (Comité de Gestién de BCAM). Una vez
aprobada, requeriria de un aviso a VF para el envio de la oferta.

Los internships son una entidad dentro de People, por lo que una
vez aprobada la solicitud se deberd dar de alta automaticamente
en el area de Visiting Fellow. Este alta implica el mismo proceso
de integracion que el de un empleado (volcado a la web,
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generacién automatica de accesos, inclusion en listas de
distribucion...)

Objeto Incluir solicitudes de teletrabajo en el nuevo portal

Situacion actual El personal investigador solicita el teletrabajo por via Google
Forms, y llega el aviso a Reception. Reception avisa a Recruitment
para que revise la solicitud. Después, recruitment contacta con la
persona supervisora para que apruebe la solicitud de teletrabajo.

Nuevo portal La solicitud deberia poder hacerse por el portal y que deba ser
aprobada por la persona supervisora. Una vez aprobada, que
llegue el aviso a recruitment para que tenga constancia de ello y
quede registrada la solicitud. En la solicitud deben aparecer los
campos: nombre del investigador, puesto y linea y la informacion
sobre el teletrabajo solicitado (dias, lugar), para que recruitment
pueda darle el visto bueno en base a la politica de teletrabajo
establecida. Una vez aprobado por la persona supervisora y
contrastado por recruitment, que llegue el aviso al investigador de
la aprobacion o rechazo y motivos.

3.5 Evaluation

Objeto Implementar el proceso evaluacidon personal en el nuevo portal

Situacion actual Actualmente, se envia un Excel de “Fechas fin” a Project Office
para que revise los fines de contrato del personal imputado en los
proyectos. En caso de que haya financiacion disponible, se envia
la solicitud de extensidn al supervisor.

Nuevo portal Seria necesario que en el portal exista una vista de las fechas fin
de los contratos y puedan ordenarse (se visualice la informacién
del proyecto que financia su contrato y el responsable de PO).
Dado que la revision de los mismos se inicia con 3 meses de
antelacién, seria necesario un aviso al responsable del proyecto
cuando falten 3 meses para que el contrato expire, para, de este
modo, revisar si hay financiacion para la extensién. Una vez
confirmado, que llegue un aviso a @recruitment, y asi pueda
gestionar con la persona supervisora la extensién de su contrato.

3.6 Personal data modification

Objeto Automatizar los flujos de tareas derivados de cambios en los datos
personal del personal
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Situacion actual Actualmente, se notifican estos cambios via mail.

Nuevo portal El nuevo portal deberia permitir reportar los cambios en su
domicilio, nimero de cuenta, apellidos, nimero de descendientes
u otros datos.

Se trataria de un formulario de “notificacién de cambio de datos
personales”, que en funcién de la tipologia (inicialmente se
plantean las siguientes, pero en la fase de analisis se pueden
definir otras: IBAN, domicilio, nUmero de descendientes, nimero
de pasaporte, apellidos, nombre...) solicitaria una informacién
diferente y generaria un flujo diferente. Sin perjuicio de que en la
fase de andlisis se pueden definir tipologais adicionales, a
continuacion se citan las principales:

- Cambio de IBAN. Se solicitaran los datos del IBAN (y BIC
en caso de que sea necesario). Una vez lanzado el flujo, la
solicitud de cambio quedara pendiente de validar por parte
de recruitment. Una vez validada se integrara el cambio en
el portal (se podria guardar el IBAN anterior como “old” o
similar, por si a futuro hay reclamaciones) y se generara
un mail a la asesoria laboral para indicar el cambio.

- Cambio de domicilio: Se solicitaran los datos del nuevo
domicilio y el certificado de empadronamiento. Una vez
lanzado el flujo, se integrara en el portal y enviara un
correo electronico automatico a
projectsoffice@bcamath.org.

- Cambio de datos que afectan al NIE/pasaporte: apellidos,
nombre...: se solicitarda el nuevo documento de
identificacion y se remitird de forma automatica a la
asesoria laboral.

- Cambio en el nimero de descendientes: En el formulario
se debera solicitar la fecha de nacimiento, en base a la cual
se remitira de forma automatica la informacion para
tramitar la baja por maternidad/paternidad. Se podra
incluir un simulador de los dias de permiso. La informacion
solicitada se remitird de forma automatica a la asesoria

laboral.
41T
Objeto Informacion del érea de IT
Situacion actual Manual
Nuevo portal Se plantea incluir un area en el que el personal investigador pueda

acceder a la apertura de un ticket a support, acceder a Github, al
computational wiki, incluir la solicitud de acceso a recursos
computacionales, asi como automatizar los flujos de asignacion de
equipamiento y devolucion.
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