CONDICIONES ESENCIALES PARA LA CONTRATACIÓN DE LA ASISTENCIA PARA LOS “SERVICIOS DE ASESORÍA JURÍDICA ” DEL AYUNTAMIENTO DE VILLAVA / ATARRABIA.

1. OBJETO DEL CONTRATO


El contrato de asistencia que, en base al presente pliego, se realice, tendrá por objeto la atención, asesoramiento, y orientación de las mujeres de Villava / Atarrabia que lo demanden por razón de discriminación y, particularmente, en situaciones de malos tratos y/o agresiones sexuales. El asesoramiento abarcará con carácter general las demandas de información en asuntos relacionados con la discriminación de la mujer en los diferentes ámbitos (social, laboral, económico, penal, civil, administrativo).


Esta Asesoría se realizará individualmente.


El tiempo de prestación de los servicios a contratar será de 4 horas semanales en el horario de 9:30 a 13:30 horas, todos los jueves hábiles del año a excepción del mes de agosto, íntegro.

Dichos trabajos se encuentran englobados en el siguiente Código CPV: 79111000-5 Servicio de ASESORÍA JURÍDICA.

2. IDENTIFICACIÓN DEL ÓRGANO DE CONTRATACIÓN Y DE LA UNIDAD GESTORA DEL CONTRATO

El órgano de contratación es el Alcalde de Villava / Atarrabia, debidamente auxiliado por la Unidad Gestora de Contratación, y con la intervención del personal técnico del Ayuntamiento de Villava / Atarrabia. 
 3. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO BASE DE LICITACIÓN

El valor de licitación del contrato vendrá determinado por el precio/hora de dedicación directa al servicio. En dicho precio/hora se deberán incluir todos los costes directos e indirectos derivados del objeto del contrato. 

El valor de licitación máximo será de 31,09 €/hora (IVA excluido). La estimación de horas anuales es de 192 horas, y viene determinada por 4 horas semanales y 48 semanas al año.
 El valor estimado del contrato  en computo anual asciende a  CINCO MIL NOVECIENTOS SESENTA Y NUEVE EUROS Y VEINTIOCHO CÉNTIMOS (5969,28 €) ANUALES (IVA excluido) constituyendo este así mismo el importe del presupuesto de licitación. 
Serán desestimadas las proposiciones económicas que superen dicho valor estimado. 
La financiación presupuestaria se realizará con cargo a la consignación presupuestaria existente en  el  presupuesto municipal prorrogado
4. PLAZO DE EJECUCIÓN Y PENALIZACIONES
El plazo de ejecución será por períodos anuales  desde el uno de enero al treinta y uno de diciembre de cada año. 
No obstante, durante el primer año la duración del contrato tendrá lugar desde la fecha de inicio de los servicios hasta el 31 de diciembre de 2017
Podrá haber lugar a prórroga expresa del mismo, con una antelación mínima de quince días a la finalización del mismo, por un nuevo período de un año, permaneciendo invariables todas las cláusulas.

El contrato inicial no podrá tener más de tres prórrogas, de tal modo que el límite máximo será de cuatro años.


No obstante, las sucesivas prórrogas quedarán condicionadas a la existencia del crédito adecuado y suficiente para financiar las obligaciones derivadas del contrato en el ejercicio correspondiente.

Cuando el contratista, por causas imputables al mismo, hubiere incurrido en demora respecto al cumplimiento del plazo de ejecución de la asistencia solicitada, el Órgano Contratante podrá optar indistintamente por la resolución del contrato o por la imposición de una penalidad de VEINTE EUROS (20€) euros diarios.

Cuando las penalidades por demora alcancen el 20 por 100 del importe del contrato, el órgano de contratación estará facultado para proceder a la resolución del mismo o acordar la continuidad de su ejecución con imposición de nuevas penalizaciones.

Si el retraso fuese producido por motivos no imputables al contratista y éste ofreciera cumplir sus compromisos dándole prórroga del tiempo que se le había señalado, se concederá por el Órgano contratante un plazo que será, por lo menos, igual al tiempo perdido, a no ser que el contratista pidiese otro menor.

5. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN

Los trabajos objeto del presente condicionado serán adjudicados, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 65  de la Procedimiento abierto sin publicidad comunitaria a Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos, conforme a los criterios fijados en este condicionado para determinar la oferta más ventajosa.

6.- CAPACIDAD PARA CONTRATAR


Podrán celebrar contratos las personas naturales y jurídicas conforme a lo dispuesto en los artículos 10 a 20 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos. 


Podrán contratar con la Administración las personas naturales o jurídicas, españolas o extranjeras, que tengan plena capacidad de obrar y acrediten su solvencia económica y financiera y técnica o profesional y no estén incursas en ninguna de las causas de prohibición para contratar establecidas en el artículo 18 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos. 


La Administración podrá contratar con licitadores/as que participen conjuntamente. En este caso quienes liciten de manera agrupada quedarán obligados/as solidariamente ante la Administración. Dicha participación se instrumentará mediante la aportación de un documento privado en el que deberá manifestarse la voluntad de concurrencia conjunta, la participación de cada uno/a de ellos/as así como la designación de una persona representante o apoderada única con poderes bastantes para ejercitar los derechos y cumplir las obligaciones que del contrato se deriven hasta la extinción del mismo, sin perjuicio de la existencia de poderes mancomunados que puedan otorgar las empresas para cobros y pagos de cuantía significativa. 


En todo caso, será requisito imprescindible que quienes liciten acrediten que su finalidad o actividad tiene relación directa con el objeto del contrato y que disponen de una organización con elementos personales y materiales suficientes para la debida ejecución del contrato. Si quien licita es persona jurídica la relación con el objeto del contrato se acreditará según resulte de sus respectivos estatutos o reglas fundacionales. Si quien licita es persona física, dependiendo del objeto del contrato, se acreditará mediante copia del correspondiente título académico o documento que acredite su inscripción en el correspondiente colegio profesional y en el resto de casos por cualquier otro documento o declaración que acredite dicha relación directa. Las empresas que presenten oferta conjunta de licitación no podrán presentar proposiciones individuales.


Para la ejecución del contrato deberá disponerse de la solvencia económica y financiera suficiente para que la correcta ejecución de este contrato no corra peligro de ser alterada por incidencias de carácter económico o financiero.

7. PRESENTACIÓN DE PROPOSICIONES

1. Conforme a lo dispuesto en el artículo 10 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos, podrán concurrir al procedimiento las personas naturales o jurídicas, de naturaleza pública o privada y españolas o extranjeras, que tengan plena capacidad de obrar y acrediten su solvencia económica y financiera y técnica o profesional y no se encuentren incursos en causa de prohibición de contratar, requisitos que deberán concurrir en el momento de finalización del plazo de presentación de ofertas, todo ello de conformidad con lo previsto en el presente pliego de condiciones.
2. En las licitaciones, ningún licitador/a podrá presentar más de una proposición. Tampoco podrá ningún licitador/a suscribir propuesta alguna en unión temporal con otros/as o en participación conjunta, si lo ha hecho individualmente, ni figurar en más de una de las agrupaciones mencionadas. La infracción de estas normas dará lugar a la inadmisión de todas las propuestas por él/ella suscritas.

3. El anuncio del procedimiento se publicará en el Portal de Contratación, de conformidad con lo dispuesto en el 90.1 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos.
El plazo máximo de presentación de ofertas para tomar parte en el Procedimiento abierto será de dieciocho días a partir de la fecha de publicación del anuncio de licitación en el Portal de Contratación.

4. Quienes licitan deberán presentar sus proposiciones en el Registro del Ayuntamiento de Villava/Atarrabia o en cualquiera de los previstos en el artículo 16.4 de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de Las Administraciones Públicas.

Cuando las proposiciones se envíen por correo, la empresa deberá justificar la fecha de imposición del envío en la Oficina de Correos y anunciar al órgano de contratación, la remisión de la oferta mediante telex, telegrama o fax en el mismo día. 

Sin la concurrencia de ambos requisitos no será admitida la documentación si es recibida por el órgano de contratación con posterioridad a la fecha de terminación del plazo señalado en el anuncio.
Transcurridos, no obstante, 10 días naturales siguientes a la indicada fecha sin haberse recibido la documentación, ésta no será admitida en ningún caso.

El escrito de solicitud ( Anexo I) contendrá la identificación del licitador o la licitadora que se presente, haciendo constar expresamente una dirección postal, teléfono, fax y dirección de correo electrónico a efectos de comunicaciones.

Junto con la solicitud o instancia de admisión a la licitación,  debidamente cumplimentada, se presentará un sobre único, en el que se incluirán otros tres sobres cerrados, numerados y rotulados externa y respectivamente con el siguiente texto
: 

Sobre nº 1 "Documentación acreditativa de la capacidad y la solvencia del licitador":
Cada licitador/a únicamente podrá presentar una sola proposición.

a) Declaración responsable de quien licita indicando que cumple las condiciones exigidas para contratar (Anexo II).
b) Documentos para la justificación de la solvencia económica, financiera y profesional en los términos de los artículos 13 y 14 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio de Contratos Públicos:  


b.1 Solvencia económica y financiera: se acreditará por el siguiente medio:


Declaraciones formuladas por entidades financieras.


b.2 Solvencia profesional: se acreditará de la siguiente forma:

Presentando justificación de todos los apartados siguientes, referidos al personal responsable de la ejecución del contrato:
· Estar en posesión del titulo de Licenciatura en Derecho.

· Figurar de alta como abogado/a ejerciente en alguno de los Colegios de  Abogados.
· Contar con experiencia profesional minima de 2 años en trabajos de asesoría jurídica a mujeres en la Administración o similares, o en Asociaciones de Mujeres también un mínimo de 2 años.

Sobre nº 2 "Proposición Técnica:”

Incluirá dentro del sobre toda la documentación que aporte el licitador para que se valoren y puntúen los criterios de adjudicación establecidos en la cláusula 8ª del presente Pliego, excepto el de la proposición económica. en la que también se incluirá del sobre  el Anexo III.
Sobre nº 3 "Oferta económica":

Habrá de presentarse conforme al modelo que acompaña como Anexo IV a este condicionado, será única, y en ella se entenderá incluido, en todo caso, el importe del Impuesto sobre el Valor Añadido y cualquier otro impuesto, tasa o retención.
Los documentos exigidos deberán ser originales o copias autenticadas notarial o administrativamente. 
No se admitirá la presentación de más de una oferta ni de variantes o alternativas. La infracción de esta norma dará lugar a la inadmisión de todas las propuestas presentadas por el licitador.

8. APERTURA DE PROPOSICIONES Y PROPUESTA DE ADJUDICACIÓN
El acto de apertura de las proposiciones presentadas se realizará en la Casa Consistorial, ante la Mesa de Contratación que estará compuesta por las siguientes personas:

Presidente/a:
Concejala Presidenta de la Comisión de Asuntos Sociales del M. I. Ayuntamiento de Villava-Atarrabia.

Vocalías: Concejales y concejalas de la Comisión de Asuntos Sociales del M. I. Ayuntamiento de Villava-Atarrabia.

Vocal Interventor del Ayuntamiento de Villava-Atarrabia.

Vocalias: Técnica de Igualdad del Ayuntamiento de Villava –Atarrabia y  de Trabajo Social de Base.
Vocal Secretario del  Ayuntamiento de Villava-Atarrabia

Para la válida constitución de la Mesa deberán asistir al menos tres de sus componentes.

La Mesa de Contratación podrá solicitar antes de formular su propuesta cuantos informes considere precisos y se relacionen con el objeto del contrato.

A efectos de contar con asesoramiento especializado, cualquiera de los miembros de la Mesa de Contratación podrá requerir la asistencia de personal técnico a la sesión de apertura de proposiciones y solicitar aquellos informes que considere oportunos.

Los acuerdos de la Mesa requerirán mayoría simple de los asistentes. En caso de empate, se decidirá por el voto de calidad del Presidente. De los acuerdos de la Mesa se levantará acta de la que dará fe el Secretario de la misma.

En acto interno, la Mesa de Contratación procederá a la apertura y análisis del sobre nº 1 “Documentación administrativa”  acreditativa de la capacidad y la solvencia del licitador o licitadora”, calificándola, valorando la solvencia económica y financiera, técnica o profesional y resolviendo la admisión de los licitadores o licitadoras  que hayan presentado en tiempo y forma la documentación exigida.

De conformidad con lo preceptuado en el artículo 54.3 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos, si se observasen defectos en la documentación presentada o se considerase incompleta, se comunicará por correo electrónico este hecho concediéndose un plazo de cinco días para su posible subsanación, debiendo presentarse la documentación requerida en el Registro del Ayuntamiento de Villava.

Seguidamente, y también en acto interno, la Mesa de Contratación procederá a la apertura de los sobres de “Documentación Técnica” de los licitadores o licitadoras admitidos, documentación que será estudiada por los Servicios Técnicos con el fin de otorgar los puntos de los criterios de adjudicación, excepto el de la oferta económica.

Si alguna oferta presentada adolece de oscuridad o de inconcreción se podrán solicitar aclaraciones complementarias.

Efectuada la valoración, convocará los licitadores o licitadoras con al menos 72 horas de antelación el lugar, fecha y hora de la apertura pública de las ofertas económicas.

En el acto público de apertura de los sobres de “Oferta Económica” y con anterioridad a la misma, se comunicará a los asistentes el resultado de la valoración efectuada por la Administración.

Si existiera alguna oferta anormalmente baja se estará a lo dispuesto en el Art. 91 de la Ley Foral de 6/2006 de contratos públicos.
La Mesa de contratación efectuará propuesta de adjudicación en favor de la empresa que  obtenga la mayor puntación entre las admitidas,  sin atender  exclusivamente el valor económico de la misma, y sin perjuicio del derecho a declarar desierta la licitación que deberá ser debidamente motivado

El licitador a cuyo favor vaya a recaer la propuesta de adjudicación deberá acreditar la posesión y validez de los documentos exigidos en el plazo máximo de siete días desde que la mesa de contratación o la unidad gestora del contrato, en su caso, le notifiquen tal circunstancia.

La falta de aportación de la documentación necesaria en dicho plazo supondrá la exclusión del licitador del procedimiento, con incautación de las garantías constituidas para la licitación o con abono por parte de éste de una penalidad equivalente al 5 por 100 del importe estimado del contrato e indemnización complementaria de daños y perjuicios en todo lo que exceda dicho porcentaje, todo ello de conformidad con lo dispuesto en el artículo 54.4 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de Junio, de Contratos Públicos.

Los documentos exigidos son los siguientes:
 a) Documentación acreditativa de la personalidad jurídica.

- Si quien licita fuese persona jurídica, deberá presentarse la escritura de constitución y, en su caso, de modificación, debidamente inscrita en el Registro Mercantil, cuando este requisito fuera exigible conforme a la legislación mercantil que le sea aplicable. Si no lo fuere, deberá aportar la escritura o documento de constitución, de modificación, estatutos o acto fundacional, en el que consten las normas por las que se regula su actividad, inscritos, en su caso, en el correspondiente Registro oficial.
En el caso de empresas o personas que expresen la voluntad de las partes de constituirse en U.T.E. y los licitadores que participen conjuntamente deberán aportar declaración responsable que se corresponda a su tipo social o persona física, y una declaración en la que expresen su voluntad de constituirse en U.T.E. y, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 2 del artículo 10º de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos, deberán instrumentar su participación mediante la aportación de un documento privado suscrito por los representantes legales de las empresas en el que se manifieste la voluntad de concurrencia conjunta, se indique el porcentaje de participación de cada uno de ellos en el contrato y se designe un representante o apoderado único con facultades para ejercitar los derechos y cumplir las obligaciones que del contrato se deriven hasta la extinción del mismo, sin perjuicio de la existencia de facultades mancomunadas para los cobros y pagos de cuantía significativa.

Los/las licitadores/as en participación responderán solidariamente del cumplimiento de las obligaciones dimanantes del contrato.
- Si quien licita fuera una persona física, deberá presentar el Documento Nacional de Identidad.

b) Poder a favor de la persona que firme la proposición económica en nombre de quien licite y Documento Nacional de Identidad de la persona apoderada. Si quien licita fuera persona jurídica, el poder deberá figurar inscrito en el Registro Mercantil, cuando este requisito fuera exigible conforme a la legislación mercantil que le sea aplicable.

c) Declaración de quien licita, o en su caso de su persona apoderada o representante, en la que se afirme, bajo su responsabilidad, que ni la empresa ni sus administradores/as están incursos en ninguna de las causas de exclusión del procedimiento de licitación a que se refieren los artículos 18 y 20 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos. (Anexo II).
d) Obligaciones Tributarias:

- Alta, referida al ejercicio corriente, y, en su caso, último recibo del Impuesto sobre Actividades Económicas completado con una declaración responsable de no haberse dado de baja en la matrícula del citado impuesto.

- Certificado del Departamento de Economía y Hacienda del Gobierno de Navarra y, además, el de los órganos competentes de las Administraciones Públicas respecto de las cuales quien licita tenga obligaciones tributarias, acreditativos de que se halla al corriente de las mismas, expedido con una antelación no superior a seis meses de la fecha de expiración del plazo de presentación de proposiciones.

e) Certificado expedido por la Seguridad Social acreditativo de estar inscritas en el sistema de Seguridad Social, estar afiliados o haber afiliado y dado de alta a las personas trabajadoras, haber presentado los documentos de cotización correspondientes y hallarse al corriente en el pago de las obligaciones de la Seguridad Social que le imponen las disposiciones vigentes (salvo el supuesto de que quien licita no esté comprendido obligatoriamente dentro de su ámbito de aplicación), expedido con una antelación no superior a seis meses de la fecha de expiración del plazo de presentación de proposiciones.

f) Declaración de quien licita, o en su caso de su persona apoderada o representante, en la que se afirme, bajo su responsabilidad, hallarse al corriente en el cumplimiento de las obligaciones en materia de Seguridad, Salud en el trabajo y prevención de riesgos laborales, impuestas por las disposiciones vigentes .
g) En el supuesto de que se presentaran proposiciones suscritas por licitadores/as que participen conjuntamente, se incorporará un documento privado en el que se manifieste la voluntad de concurrencia conjunta, se indique el porcentaje de participación que corresponde a cada uno/a y se designe una persona representante o apoderada única que las represente. El escrito habrá de estar firmado tanto por las diversas empresas concurrentes como por la citada persona apoderada.

h) Para las empresas extranjeras, la declaración de someterse a la jurisdicción de los Juzgados y Tribunales españoles de cualquier orden para todas las incidencias que de modo directo o indirecto pudieran surgir del contrato, con renuncia, en su caso, al fuero jurisdiccional que pudiera corresponder al licitador/a o candidato/a.

i) Resguardo acreditativo de haber consignado a favor del Ayuntamiento de Villava/Atarrabia de garantía definitiva por importe equivalente al 4% del valor estimado del contrato conforme al artículo 95 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos. Esta garantía quedará afecta al cumplimiento de las obligaciones del contratista hasta el momento de finalización del plazo de garantía y, en particular, al pago de las penalidades por demora así como a la reparación de los posibles daños y perjuicios ocasionados por el contratista durante la ejecución del contrato. Asimismo, podrá ser objeto de incautación en los casos de resolución por incumplimiento con culpa del contratista.
j) Póliza de responsabilidad civil por un importe de 300.000 €, que responderá a los posibles daños que se puedan causar por la adjudicataria o sus empleados/as a bienes municipales o a personas con ocasión de las actividades previstas en este contrato.

En el caso de sociedades mercantiles, cooperativas y sociedades laborales que se encuentren inscritas en el Registro Voluntario de Licitadores/as de la Comunidad Foral de Navarra creado mediante Decreto Foral 174/2004, de 19 de abril, la aportación de la copia del certificado de inscripción en dicho Registro obtenida electrónicamente a través de internet, junto con una declaración responsable de su vigencia eximirá a quien licite de aportar la documentación relativa a su personalidad y representación.

9. CRITERIOS DE ADJUDICACIÓN

Para la selección del/la adjudicatario/a se tendrán en cuenta los siguientes criterios y sus correspondientes puntuaciones:

· Proyecto de ejecución del servicio:
Proyecto de ejecución del servicio: Propuesta de trabajo en la que se definirá los objetivos, el funcionamiento, la manera de recoger la información de las usuarias y la coordinación con el área de igualdad, servicio social de base y centro de salud para la atención integral coordinada de las usuarias, lenguaje inclusivo en la redacción del proyecto……........................................... 50 puntos (10 puntos por cada uno de los 5 items)
· Formación en materia de género e igualdad y/o violencia de género ………. 30 puntos:
A) 0,5 puntos por cada 10 horas en cursos en materia de género y/o violencia de género: hasta 20 puntos.
B) 10 puntos por curso de posgrado, organizado por alguna Universidad l en materia de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres o violencia contra las mujeres:10 puntos 

· Oferta económica ........................................................................................... 10 puntos.
Las bajas inferiores al 10% del importe estimado del contrato serán consideradas anormalmente bajas a los efectos de lo establecido en el  artículo 91.2 de la Ley Foral de Contratos Públicos 

La puntuación (P) de las ofertas económicas se realizará de la siguiente forma:

La baja máxima: 20 puntos.

Las restantes ofertas se valorarán de forma inversamente proporcional con relación a la más barata.





Oferta más baja

P = ------------------------- x 20




 
Oferta

· Idiomas ………………………………………..................................................... 10 puntos.
A) Por conocimiento de euskera: hasta 5 puntos

A estos efectos, la posesión del Certificado de Aptitud expedido por una Escuela Oficial de Idiomas o de titulación reconocida oficialmente como equivalente recibirá la máxima valoración. De no poseerse dicha titulación, se valorará en 1/6 de la puntuación máxima cada curso aprobado en una Escuela Oficial de Idiomas o en 1/12 cada nivel superado en los cursos organizados por el Gobierno de Navarra.

B) Por conocimiento de otros idiomas (ingles, francés alemán): hasta 5 puntos
0,5 puntos por cada curso  completo aprobado certificado por una escuela oficial de idiomas.
10.  ADJUDICACIÓN DEL CONTRATO 

El órgano de contratación,  adjudicará el contrato, acomodándose a la propuesta de la Mesa de Contratación salvo que concurra alguno de los supuestos previstos en el artículo 92.4 de la Ley Foral 6/2006.

La adjudicación, una vez acordada, será notificada a los participantes en la licitación a los efectos previstos en el artículo 93 2 de la Ley Foral 6/2006, y publicada, en su caso,  en el Portal de Contratación de Navarra y en el Portal de Contratación de Navarra.

 En consecuencia, la eficacia de la adjudicación quedará suspendida durante el plazo de 10 días naturales contados desde la fecha de remisión de la notificación de la adjudicación 

11. FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO

El contrato se formalizará en documento administrativo dentro del plazo de quince días naturales a contar desde el día siguiente a la notificación de la adjudicación, salvo que se hubiera acordado su suspensión en vía administrativa.

Cuando por causas imputables al adjudicatario/a no pudiera formalizarse el contrato, el Órgano de Contratación podrá optar por resolver el contrato, previa audiencia del interesado con abono por parte del contratista de una penalidad equivalente al 2 % del importe estimado del contrato de asistencia (importe total del contrato sin IVA incluidas las eventuales prórrogas del mismo), así como de una indemnización complementaria de daños y perjuicios en todo lo que exceda dicho porcentaje, o bien conceder un nuevo plazo improrrogable para que se proceda a la formalización, con aplicación en este caso del régimen de penalidades previsto en la Ley Foral 6/2006 de Contratos Públicos para la demora en la ejecución del contrato.
12.- GASTOS A CARGO DEL/A ADJUDICATARIO/A
Serán de cuenta del/a adjudicatario/a los siguientes gastos:

· Los derivados de la formalización del contrato.

· Los que se requieran para la obtención de autorizaciones, licencias y recogida de documentos o cualquier otra información de organismos o particulares.

· Los impuestos derechos, tasas, compensaciones y demás gravámenes y exacciones que resultan de aplicación según las disposiciones vigentes con ocasión o como consecuencia del contrato o de su ejecución.

· Cualesquiera otros gastos a que hubiera lugar para la realización del contrato, como por ejemplo financieros, benéficos, seguros, transportes, desplazamientos, honorarios, etc.
13. ABONO DE LOS TRABAJOS

El contratista tendrá derecho al abono, con arreglo a los precios convenidos, de los trabajos que realmente ejecute, con sujeción al contrato otorgado, a sus modificaciones aprobadas y a las órdenes dadas por el órgano de contratación. 

El abono se realizará mensualmente previa presentación de la factura.

14. REVISIÓN DE PRECIOS

Los/as adjudicatarios/as no podrán solicitar revisión de precios durante el plazo de vigencia del contrato.

Caso de proceder a la prórroga del contrato se procederá a la revisión de su importe mediante la aplicación del IPC de Navarra correspondiente al año anterior fijado por el organismo oficial competente.

15. CESIÓN
No procede la cesión del contrato conforme al artículo 111 LFCP.

16. EJECUCIÓN DEL CONTRATO Y CONDICIONES ESENCIALES
La Administración contratante, por medio del personal que considere oportuno, ejercerá el control de los trabajos comprendidos en esta contrata, comprometiéndose el contratista a facilitar la práctica del control al personal encargado.

A tal fin, el/a contratista facilitará al Servicio Supervisor, a solicitud de éste, la visita y examen de cualquier proceso o fase de realización del servicio.

El Servicio Supervisor podrá ejercer la facultad de dictar las instrucciones oportunas para el adecuado cumplimiento de lo convenido. Cuando las instrucciones tuvieran carácter verbal, deberán ser ratificadas por escrito en el más breve plazo posible para que sean vinculantes para las partes.

El contrato se ejecutará a riesgo y ventura de la persona adjudicataria quien no tendrá derecho a indemnización por causa de pérdidas o averías sino en los casos de fuerza mayor. El/a contratista no podrá reclamar bajo ningún pretexto, ni aún de error u omisión, aumento de los precios fijados en su oferta. Además será a su cargo la indemnización de todos los daños que cause al Ayuntamiento de Villava / Atarrabia o a terceros por la ejecución del contrato.

Durante la ejecución del contrato deberá prestarse la asistencia con la continuidad que se exija según la programación que se apruebe, constituyendo su falta causa de resolución.

La asistencia técnica en la prestación de la presente actividad se iniciará en el momento que indique el Ayuntamiento de Villava / Atarrabia debiendo haber consignado previamente la fianza definitiva y, tras este trámite, formalizado el contrato.

Los trabajos se ejecutarán con estricta sujeción a las presentes cláusulas y al Pliego de Condiciones Técnicas Particulares que sirve de base al contrato, conforme a las instrucciones que por escrito sean dadas por el personal encargado, sometiéndose el Contratista a las facultades de interpretación, modificación y resolución del contrato que la legislación vigente confiere a la Administración contratante.

Tendrá carácter esencial en la ejecución del contrato siguiente:

· La documentación original no podrá salir del servicio. Se podrán hacer copias previa autorización.

· El secreto profesional.

17.- OBLIGACIONES SOCIALES Y LABORALES DEL/A CONTRATISTA
Primera, este contrato se halla sujeto al cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y convencionales vigentes en materia laboral, de Seguridad Social, y de seguridad y salud en el trabajo y, en particular, a las condiciones establecidas por el último convenio colectivo sectorial del ámbito más inferior existente en el sector en el que se encuadre la actividad de la empresa contratista.
Segunda, la oferta económica deberá ser adecuada para que el/la adjudicatario/a haga frente al coste derivado de la aplicación del convenio sectorial que corresponda, sin que en ningún caso los precios/hora de los salarios contemplados puedan ser inferiores a los precios/hora del convenio más los costes de Seguridad Social.
No existirá vinculación laboral alguna entre el personal que se destine a la ejecución del contrato y el Ayuntamiento de Villava/Atarrabia, por cuanto aquel queda expresamente sometido al poder direccional y de organización de la adjudicataria en todo ámbito y orden legalmente establecido y siendo por tanto ésta la única responsable y obligada al cumplimiento de cuantas disposiciones legales resulten aplicables al caso, en especial en materia de contratación, Seguridad Social y Seguridad y Salud en el trabajo, por cuanto dicho personal en ningún caso tendrá vinculación jurídico-laboral con el Ayuntamiento, y ello con independencia de las facultades de control e inspección que legal o contractualmente correspondan al mismo.

En ningún caso el Ayuntamiento de Villava/Atarrabia se subrogará en las relaciones contractuales entre el/la contratista y el personal a su servicio.
18.- AUTORIZACIONES Y LICENCIAS

Corresponde al/a contratista la obtención de todas las autorizaciones y licencias, tanto oficiales como particulares que se requieran para la elaboración de los trabajos.

19.- PERSONAL Y MEDIOS INSTRUMENTALES

Todo el personal que sea necesario para la realización de los trabajos que se contratan, tanto si pertenece fijo al/a contratista como si su contrata es eventual, tendrá el título facultativo o profesional adecuado a su cometido, corriendo exclusivamente a cargo del/a contratista tanto el personal como los medios que sean precisos para la ejecución de la contrata.

Todo el personal trabajador por cuenta del/a adjudicatario/a deberá estar amparado por el correspondiente contrato de trabajo. Dicho personal no adquirirá relación laboral con el Ayuntamiento de Villava / Atarrabia, por entenderse que el mismo depende única y exclusivamente del/a adjudicatario/a, el cual tendrá todos los derechos y obligaciones inherentes a su calidad de patrono respecto al citado personal de conformidad con la legislación laboral, sin que en ningún caso sea responsabilidad de las obligaciones nacidas entre el/a adjudicatario/a y sus empleados/as, aun cuando los despidos y medidas que adopte sean consecuencia directa o indirecta del cumplimiento, incumplimiento, rescisión o interpretación del contrato.

Como consecuencia de la cláusula anterior, el/a adjudicatario/a, como empresa patronal, ha de dar de alta en la Seguridad Social a todo el personal que preste sus servicios en la actividad y suscribir el documento de asociación con la Mutualidad Laboral correspondiente que cubra los riesgos de accidentes de trabajo con exacto cumplimiento de cuanto establece o establezca en el futuro la legislación sobre la materia.

Asimismo, el Ayuntamiento de Villava / Atarrabia podrá requerir al/a adjudicatario/a para que entregue las copias de los partes de alta, baja o alteraciones de la Seguridad Social de la totalidad del personal que por su cuenta destine a los servicios adjudicados, así como copia de las liquidaciones de las cuotas efectuadas la Seguridad Social, modelos TC1 y TC2, o las que en el futuro puedan sustituir a los citados documentos.

20.- APORTACIÓN DEL EQUIPO

El adjudicatario queda obligado a aportar, para la realización de los trabajos, el equipo, los medios auxiliares y el personal que sean necesarios para la buena ejecución de aquel.
La documentación que aporte, en su caso, la Administración contratante para la ejecución del contrato, será devuelta a la recepción de los trabajos y su valor es puramente ilustrativo por lo que su utilización es a riesgo y ventura del/a adjudicatario/a.

21.- ASISTENCIA A LA ADMINISTRACIÓN CONTRATANTE

El/a Contratista facilitará a la Administración contratante, sin coste adicional, cuantos servicios profesionales se estimen necesarios por ésta para el correcto desarrollo y cumplimiento del objeto del contrato, como asistencia a reuniones explicativas, información al público, etc., hasta la extinción del plazo de garantía.

22.- MODIFICACIONES DEL CONTRATO

Una vez perfeccionado el contrato, el órgano de contratación solo puede modificar los elementos que lo integran de acuerdo con los límites establecidos en la legislación vigente.
En el presente contrato únicamente se incluye la posibilidad de modificar el contrato por variación (aumento o disminución) del número de horas previsto para la dedicación del servicio, de conformidad con lo dispuesto en la cláusula 3ª. En tal caso deberá incorporarse informe municipal que exprese la causa objetiva de interés público que la haga necesaria de modificación del contrato.

La modificación se tramitará de conformidad con lo previsto en los artículos 105 y ss. De la LFCP.
Con independencia de ello, aún sin previsión en el condicionado, procederá modificar el contrato cuando la necesidad de modificación se justifique suficientemente por la concurrencia de circunstancias imprevisibles para un poder adjudicador diligente.

En todo caso, el importe acumulado de las modificaciones no podrá exceder del 20% del precio de adjudicación del contrato, ni podrán alterarse el resto de condiciones esenciales del contrato.

Las modificaciones del contrato que no estén debidamente aprobadas por el órgano de contratación, de acuerdo con lo previsto en este Pliego, originarán responsabilidad en el contratista, perdiendo todo derecho  al abono de dichas modificaciones ejecutadas sin autorización.
23.- SANCIONES AL CONTRATISTA POR DAÑOS Y PERJUICIOS EN CASOS DE RESOLUCIÓN POR CAUSAS IMPUTABLES AL MISMO

Si el contrato se resuelve por culpa del/a contratista, le será incautada, en todo caso, la garantía y deberá, además, indemnizar a la Administración contratante los daños y perjuicios, en cuanto el importe de los mismos exceda del de aquélla.

La resolución del contrato dará derecho al contratista, en todo caso, a percibir el precio de los trabajos que efectivamente se hubiesen realizado con arreglo al contrato y que hubiesen sido recibidos por la Administración.

24.- PROPIEDAD Y EXPLOTACIÓN DE LOS TRABAJOS

Todos los documentos que se elaboren y los trabajos que se realicen para la ejecución del presente contrato, serán de la exclusiva propiedad de la Administración contratante.

El/a contratista no podrá hacer uso de dicho material, ni publicar o divulgar o proporcionar a tercero ningún dato o documento procedente de los trabajos de no mediar consentimiento expreso de la Administración propietaria, obligándose a resarcir a la misma por los perjuicios que por incumplimiento de dicho compromiso pudieran irrogársele.

Igualmente, la Administración contratante se reserva en exclusiva el derecho de explotación de los trabajos encomendados al adjudicatario, al que queda prohibido cualquier tipo de explotación.

Únicamente para el supuesto de mediar acuerdo entre ambas partes, podrá autorizarse la explotación al adjudicatario/a y sólo en los términos que se convengan.

25.- CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS

El/a adjudicatario/a, en relación con los datos de carácter personal (Anexo VI) a los que tenga acceso como consecuencia de la prestación de los servicios objeto del contrato principal se obliga a:

· Destinar la información al uso exclusivo del cumplimiento del contrato conforme a las instrucciones dictadas por el Ayuntamiento de Villava / Atarrabia comprometiéndose a no utilizarlas o aplicarlas a fin distinto del que figura en el contrato.

· Cumplir con las obligaciones derivadas de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal. ( Anexo V)
· No comunicar la información a terceros, ni siquiera para su conservación.

· En todo caso, responderá de los daños y perjuicios que se deriven de las reclamaciones judiciales o extrajudiciales de terceros o de procedimientos sancionadores abiertos por la agencia de Protección de Datos, que sean consecuencia del incumplimiento de las obligaciones establecidas

26.- PRERROGATIVAS DEL AYUNTAMIENTO, RÉGIMEN JURÍDICO, JURISDICCIÓN Y RECURSOS


El presente contrato tiene carácter administrativo y las partes contratantes quedan sometidas a lo establecido en este pliego de cláusulas y sus documentos anexos, a la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos, y a la Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de Administración Local de Navarra.

El desconocimiento del contrato en cualquiera de sus términos, de los documentos anexos que formen parte del mismo o de los pliegos y normas de toda índole promulgadas por la Administración que puedan tener aplicación en la ejecución de lo pactado no eximirá al contratista de la obligación de su cumplimiento.


El órgano de contratación ostenta la prerrogativa de interpretar los contratos administrativos y resolver las dudas que ofrezca, por consiguiente, cuantas incidencias se deriven de la realización del objeto del contrato y de la interpretación de las disposiciones de los Pliegos serán resueltas en primer término por el órgano de contratación, contra cuyas resoluciones podrán interponerse los recursos administrativos y jurisdiccionales regulados en las correspondientes normativas. No procede la reclamación en materia de contratación pública regulada en los artículos 210 y siguientes de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos, de conformidad con el artículo 232.2 de la Ley Foral 6/1990, de 2 de julio, de Administración Local de Navarra.
27.- RECLAMACIÓN ANTE EL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS PÚBLICOS DE NAVARRA. NORMATIVA APLICABLE.


No obstante, con carácter potestativo, los actos de trámite o definitivos podrán ser objeto de reclamación en materia de contratación pública por parte de las empresas, profesionales e interesados en la licitación, que les excluyan de la licitación o perjudiquen sus expectativas; y ante el TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS PÚBLICOS DE NAVARRA.

La reclamación podrá interponerse en el plazo de 10 días naturales contados, a partir del día siguiente al de la publicación del anuncio de licitación, o de la notificación de los actos de licitación y de adjudicación.


En todo lo no previsto en este condicionado será de aplicación la normativa y criterios de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Públicos, con las especialidades de la Ley Foral 6/90 de la Administración Local de Navarra de 2 de julio. Asimismo se tendrá en cuenta, en todo lo que no recoja dicha normativa, El Real Decreto Legislativo núm. 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Público.

La competencia será de la jurisdicción contencioso-administrativa de los Juzgados y Tribunales de lo Contencioso-Administrativo con sede en Navarra.
CONDICIONES TÉCNICAS

1º.- OBJETO


La atención, asesoramiento, y orientación prioritariamente a las mujeres de Villava / Atarrabia, que lo demanden por razón de discriminación y, particularmente, en situaciones de malos tratos y/o agresiones sexuales. 


El asesoramiento abarcará, con carácter general, las demandas de información en asuntos relacionados con la discriminación de las mujeres en los diferentes ámbitos (social, laboral, económico, penal, civil, administrativo).
2º.- OBJETIVOS DEL SERVICIO

· Proporcionar Asesoramiento Jurídico individualizado a las personas que acudan al servicio, tanto sobre la solución al problema planteado, el cual puede tener cabida en cualquiera de los ámbitos del Derecho (Derecho Civil, Matrimonial y Familiar, Sucesoria, Penal y Laboral y principalmente), como sobre la vía o procedimiento a seguir para alcanzarlo.

· Informar, asistir y aconsejar a aquellas mujeres que, siendo víctimas de violencia de género, precisan de una atención y asesoramiento integral que les permita resolver las diferentes cuestiones que, como víctimas de violencia de género se les presentan.

· Tramitar en caso de que proceda la solicitud para asistencia jurídica gratuita.

· Contribuir al desarrollo personal y social de la mujer con la finalidad de que sean las propias mujeres capaces de dar solución a las diferentes situaciones y problemáticas que se les planteen.

3º.- FUNCIONES

Asesoramiento Jurídico individualizado:

· Análisis individual de la situación problemática

· Clarificación de la misma y posibles vías de intervención

· Orientación jurídica

· Seguimiento  y evaluación de la intervención 

Coordinación con la responsable del servicio de igualdad, y con otras profesionales del Servicio Social de Base y Centro de Salud.

4º.- MODALIDAD


Esta Asesoría se realizará individualmente.

5º.- ÁMBITO TEMPORAL


El tiempo de prestación de los servicios a contratar será de:



.  4 horas semanales



.  Horario de 9:30 a 13:30 horas,



.  Todos los jueves (otro día a negociar) hábiles del año, a excepción del mes de agosto.
6º.- OTRAS CONDICIONES DE LA ASISTENCIA JURÍDICA


La asesoría jurídica será atendida preferiblemente por la misma persona profesional durante todo el año, pudiendo de manera excepcional ocupar el puesto otra persona de la empresa o colaboradora. 

7º.- MEMORIA ANUAL


Se entregará una memoria anual del servicio realizado a final de año.
ANEXO I-

-MODELO DE SOLICITUD -

D./Dª. .........................................................................................................................., con domicilio en ..............................................................................................................y D.N.I. ........................................................................Teléfono número .....................................Fax número....................................... por sí o en representación de (según proceda) ........................................................................................... con domicilio en ...................................................................................NIF....................................................

Teléfono número..................................... Fax número ................................................. y enterado del Pliego de Cláusulas Administrativas y Técnicas que ha de regir en la contratación de los “SERVICIOS DE ASESORÍA JURÍDICA” .
EXPONE: 

- Que conociendo el Pliego que rige la presente contratación, se compromete a su realización con sujeción estricta al mismo, a la propuesta técnica y a la oferta económica que se presentan, adjuntando a tal efecto los sobres siguientes:

Sobre Nº1: “DOCUMENTACIÓN ACREDITATIVA DE LA CAPACIDAD Y SOLVENCIA DE QUIEN LICITA”. 

Sobre Nº2: “DOCUMENTACIÓN TÉCNICA”.

Sobre Nº3: “OFERTA ECONÓMICA”. 

Y para que así conste y surta los efectos oportunos, expido y firmo la presente,  

En Villava / Atarrabia, a .................de ............................. de 2017. 

(Firma)
-ANEXO II-

-MODELO DE DECLARACIÓN RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES EXIGIDAS PARA CONTRATAR CON EL AYUNTAMIENTO DE VILLAVA/ATARRABIA
D/Dª. .........................................................................................................................., con domicilio en ................................................................................................y D.N.I. ........................................................................Teléfono número ..........................Fax número....................................... por sí o en representación de (según proceda) ........................................................................................... con domicilio en ...................................................................................NIF....................................................

Teléfono número..................................... Fax número ................................................. y enterado del Pliego de Cláusulas Administrativas y Técnicas que ha de regir la contratación de los “SERVICIOS DE ASESORÍA JURÍDICA ”.
DECLARA: 

- Que reúne/ Que la entidad por mí representada reúne (según proceda) las condiciones para contratar y que en caso de resultar licitador/a a cuyo favor recaiga la propuesta de adjudicación, se compromete a acreditar la posesión y validez de los documentos exigidos en el apartado 1 del art. 54 de la Ley Foral 6/2.006, de 9 de junio, de Contratos Públicos, en el plazo máximo de siete días desde la notificación de la adjudicación.

- Que su finalidad o actividad tiene relación directa con el objeto del contrato y que dispone de una organización con elementos personales y materiales suficientes para la debida ejecución del contrato.

- Que conociendo el Pliego que rige la presente contratación, se compromete a su realización con sujeción estricta al mismo, a la propuesta técnica en la prestación del servicio y a la oferta económica que se presentan.

- Que consiente expresamente la utilización del correo electrónico como medio para practicar notificaciones en la dirección electrónica: 

Y para que así conste y surta los efectos oportunos, expido y firmo la presente,  

En Villava / Atarrabia, a ................de ............................ de 2017
(Firma)

-ANEXO III-

-MODELO DE PROPUESTA TÉCNICA-

D./Dª. .........................................................................................................................., con domicilio en ................................................................................................y D.N.I. ........................................................................Teléfono número ..........................Fax número....................................... por sí o en representación de (según proceda) ........................................................................................... con domicilio en ...................................................................................NIF....................................................

Teléfono número..................................... Fax número ................................................. y enterado del Pliego de Cláusulas Administrativas y Técnicas que ha de regir la contratación de los “SERVICIOS DE ASESORÍA JURÍDICA  ”.

EXPONE, 

Que conociendo el Pliego que rige la presente contratación, se compromete/ que la entidad por mí representada se compromete (según proceda), a su realización con sujeción estricta al mismo y a la propuesta técnica que se adjunta a la presente. 
En Villava / Atarrabia, a .......8.........de .........febrero.................... de 2017
(Firma)

-ANEXO IV-

-MODELO DE OFERTA ECONÓMICA-

D./Dª. .........................................................................................................................., con domicilio en ................................................................................................y D.N.I. ........................................................................ por sí o en representación de (según proceda) ........................................................................................... con domicilio en ...................................................................................NIF....................................................

Teléfono número..................................... Fax número ................................................. y enterado del Pliego de Cláusulas Administrativas y Técnicas que ha de regir la contratación  de los “SERVICIOS DE ASESORÍA JURÍDICA”,acepta el contenido íntegro de los mismos y se compromete/ que la entidad por mí representada se compromete (según proceda) a la ejecución de los trabajos con sujeción estricta a los citados pliegos y por el importe total de: (expresado en letra y números)   ..................................................................................................................................................................................................................... Euros (IVA INCLUIDO).
En Villava / Atarrabia,  a ......8......., de ......febrero.............................., de 2017
(Firma)

NOTA:
1. Presupuesto máximo de gasto 5969,28 € anuales (IVA excluido). No se admitirá ninguna propuesta que supere el mismo. 

2. Respecto de las cantidades recogidas en esta proposición prevalecerán las cantidades expresadas en letra respecto de la expresada en cifras.

3. Si quien licita está exento de IVA deberá hacerlo constar así en su oferta y acreditarlo.

-ANEXO V–
Titulo VIII del Real Decreto 1720/2007, Reglamento de desarrollo de la Ley 15/99, de Protección de Datos de Carácter Personal.

Medidas de seguridad exigibles

Disposiciones generales:

1. Se deberá implantar las medidas de seguridad con arreglo a lo dispuesto en el Titulo VIII del Real Decreto 1720/2007, Reglamento de desarrollo de la Ley 15/99.

2. Todos los ficheros o tratamiento de datos de carácter personal deberán adoptar las medidas clasificadas como de nivel básico.

3. Se adoptaran las medidas clasificadas de nivel medio o alto en atención a lo indicado en el artículo 81 del referido Reglamento.

4. El encargado de tratamiento deberá hacer constar las circunstancias del modo de prestación de los servicios al responsable de fichero, y en caso de que el servicio fuera prestado en los propios locales del encargado de tratamiento, ajenos a los del responsable de fichero, deberá elaborar un documento de seguridad en los términos exigidos en el artículo 88 del Reglamento o completar el que ya hubiera elaborado.

5. El acceso a los datos por el encargado de tratamiento estará sometido a las medidas de seguridad contempladas en el Reglamento de desarrollo de la Ley 15/99.

6. El acceso a datos a través de redes de comunicación, sean o no publicas, deberán garantizar un nivel de seguridad equivalente al correspondiente a los accesos en modo local, según los criterios del artículo 80 del Reglamento.

7. Los ficheros temporales o copias de documentos que se hubiesen creado exclusivamente para  la realización de trabajos temporales o auxiliares, deberán cumplir con el nivel de seguridad que les corresponde conforme a lo establecido en el artículo 81 del Reglamento, será borrado o destruido una vez que haya dejado de ser necesario para los fines que motivaron su creación.

Nivel básico.

Ficheros y tratamientos automatizados:
8. El encargado de tratamiento deberá tener claramente definidas y documentadas las funciones y obligaciones  de cada uno de los usuarios o perfiles de usuarios con acceso a los datos de carácter personal y a los sistemas de información.

9. Los usuarios solamente podrán acceder a los recursos que precisen para el desarrollo de sus funciones.

10. Deberá tener una relación actualizada de usuarios y perfiles de usuarios, así como los accesos autorizados para cada uno de ellos.

11. Establecerá mecanismos para evitar que un usuario acceda a recursos con derechos distintos de los autorizados.

12. Adoptará las medidas necesarias para que el personal conozca, de una forma comprensible, las normas de seguridad que le afecten al desarrollo de sus funciones, así como las consecuencias que puede incurrir en caso de incumplimiento. En especial dará a conocer el deber de secreto.

13. El encargado de tratamiento deberá establecer y adoptar un procedimiento de notificación y gestión de incidencias que afecten a los datos de carácter personal y  establecer un registro en que se haga constar:

14. El tipo de incidencia.
15. Momento en el que se produjo o detectado.
16. La persona que realiza la notificación.
17. Persona a quien se realiza la comunicación.
18. Los efectos que pudieran derivarse de  la misma.

19. Medidas correctoras exigibles.

20. Deberá adoptar medidas que garanticen la correcta identificación  y autenticación de los usuarios, Establecerá mecanismos que permitan identificar de forma inequívoca  y personalizada de todo aquel usuario que intente acceder al sistema de información y verificación de que está autorizado.

21. Si el mecanismo se base en  la existencia de contraseñas existirá un procedimiento  de asignación, distribución y almacenamiento que garantice su confidencialidad e integridad.

22. Los soportes y documentos que contengan datos de carácter personal deberán permitir identificar el tipo de información que contienen, ser inventariados y solo deberán se accesibles por el personal autorizado en el documento de seguridad

23. La salida de soporte y documentos que contengan datos de carácter personal, incluidos con comprendidos y/o los anejos a un correo electrónico, deberán se autorizados por el responsable del fichero o encontrarse debidamente autorizados en el documento de seguridad.

24. Si fuera necesario llevar a cabo traslado de documentación se adoptarán medidas tendentes a evitar su sustracción, pérdida o acceso indebido durante su transporte.

25. Cuando se vaya a desechar cualquier soporte o documento que contenga datos de carácter personal, se procederá a su destrucción o borrado, adoptando medidas dirigidas a evitar el acceso a la información contenida en el mismo o su recuperación posterior.

26. En el caso de tratamiento de datos que la organización considera especialmente sensibles, se utilizarán sistemas de etiquetado que sean comprensibles y con significado para los usuarios autorizados y que dificulten la identificación del resto de personas.

27. Una vez cumplida la prestación o servicio contratado, los datos de carácter personal será devueltos, destruidos o entregados, según indicación expresa del responsable del fichero a un tercero designado por el Responsable de fichero al que hubiera encomendado la prestación de los servicios conforme con el capitulo III  del título II del Reglamento de desarrollo de la Ley 15/99 (RD 1720/2007).

Fichero de tratamiento no automatizado, Manual estructurado.

28. Deberá aplicarse, para los ficheros no automatizados, además de las siguiente indicaciones, los dispuesto anteriormente en relación con:

29. Documento de seguridad.
30. Funciones y obligaciones del Personal.
31. Registro de Incidencias.
32. Control de accesos.
33. Gestión de soportes.
34. Régimen de trabajo fuera de los locales.
35. Copia de trabajo de documentos.

36. Los archivos deben garantizar la correcta conservación de los documentos, la localización y consulta de información y posibilitar ejercicio de los derechos de oposición al tratamiento, acceso, rectificación y cancelación.

37. Si existen criterios de archivo de los documentos o soporte previstos en su propia legislación, serán de aplicación estos criterios; para el supuesto de que no existan criterios de archivo, el responsable de fichero establecerá los criterios y procedimiento de actuación que deba seguirse para el archivo por parte del encargado de tratamiento.

38. Los dispositivos de almacenamiento de los documentos que contengan datos de carácter personal deberán disponer de mecanismos que obstaculicen  su apertura. Y en todo caso se adoptaran medidas que impidan el acceso de personas no autorizadas.

39. Mientras la documentación está en proceso de revisión o tramitación se deberá custodiar e impedir en todo momento que pueda ser accedida por persona no autorizada.

Nivel Medio
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40. Los ficheros que contengan datos de carácter personal que por la naturaleza de la información tratada, en relación con la mayor o menor necesidad de garantizar la confidencialidad y la integridad de la información, deban reunir las medidas de seguridad de nivel medio, deberán además reunir las medidas de nivel básico.

41. El encargado de tratamiento deberá designar a uno o varios responsables de seguridad encargados de coordinar y controlar las medidas definidas en el mismo.

42. En ningún caso esta designación supone una exoneración de la responsabilidad que corresponde  al encargado de tratamiento en atención al contrato suscrito con el responsable del fichero.

43. Al menos cada dos años, los sistemas de información, las instalaciones de tratamiento y almacenamiento de los datos se someterán a una auditoria que verifique el cumplimento del titulo  VIII del Reglamento de desarrollo de la Ley 15/99.

44. Si se realizaran modificaciones sustanciales en el sistema de información que puedan repercutir en el cumplimiento de las medidas de seguridad implantadas, se deberá realizar una auditoría con carácter extraordinario, con objeto de verificar la adaptación, adecuación y eficacia de los mismos.

45. Los informes de auditoría serán analizados por el responsable de seguridad del encargado de tratamiento y por el Responsable de fichero, que propondrán las medidas correctoras adecuadas siguiendo las instrucciones del Responsable de Fichero y quedaran a disposición de la Agencia Española de Protección de datos.

46. El Encargado de tratamiento deberá establecer un sistema de registro de entrada de soportes que permita, directa o indirectamente, conocer el tipo de documento  o soporte, la fecha y la hora, el emisor, el numero de documentos o soportes incluidos en el envío, el tipo de información que contienen, la forma de envío y la persona responsable de la recepción que deberá estar debidamente autorizada.

47. Igualmente deberá disponer de un sistema de registro de salida de soportes que permita, directa o indirectamente, conocer el tipo de documento o soporte, la fecha y hora el destinatario, el número de documentos o soportes incluidos en el envío, el tipo de información que contienen, la forma de envío y la persona responsable de la entrega que deberá estar debidamente autorizada.

48. Establecerá un mecanismo que limite la posibilidad de intentar reiteradamente el acceso no autorizado al sistema de información.

49. Identificará en el documento de seguridad el personal autorizado que podrá tener acceso a los lugares donde se hallen instalados los equipos físicos que den soporte a los sistemas de información.

50. Con relación a las incidencias, además de lo indicado en las medidas de nivel básico, se deberán consignar los procedimiento realizados de recuperación de los datos, indicando la persona que ejecutó el proceso, los datos restaurados y en su caso, qué datos han sido necesario grabar manualmente en el proceso de recuperación.

Nivel alto

Ficheros automatizados:

51. La identificación de los soportes se deberá realizar utilizando sistemas de etiquetado comprensibles y con significado que permitan a los usuarios con acceso autorizado a

52. los citados soportes y documentos identificar su contenido, y que dificulten la identificación para el resto de personas.

53. La distribución de los soportes que contengan datos de carácter personal se realizará cifrando dichos datos o bien utilizando otro mecanismo que garantice que dicha información no sea accesible o manipulada durante su transporte.

54. Asimismo, se cifrarán los datos que contengan los dispositivos portátiles cuando éstos se encuentren fuera de las instalaciones que están bajo el control del encargado de tratamiento.

55. Deberá evitarse el tratamiento de datos de carácter personal en dispositivos portátiles que no permitan su cifrado. En caso de que sea estrictamente necesario se hará constar motivadamente en el documento de seguridad y se adoptarán medidas que tengan en cuenta los riesgos de realizar tratamientos en entornos desprotegidos.

56. Deberá conservarse una copia de respaldo de los datos y de los procedimientos de recuperación de los mismos en un lugar diferente de aquel en que se encuentren los equipos informáticos que los tratan, que deberá cumplir en todo caso las medidas de seguridad exigidas en el título VIII del Reglamento de desarrollo de la Ley 15/99, o utilizando elementos que garanticen la integridad y recuperación de la información, de forma que sea posible su recuperación.

57. De cada intento de acceso se guardarán, como mínimo, la identificación del usuario, la fecha y hora en que se realizó, el fichero accedido, el tipo de acceso y si ha sido autorizado o denegado.

58. En el caso de que el acceso haya sido autorizado, será preciso guardar la información que permita identificar el registro accedido.

59. Los mecanismos que permiten el registro de accesos estarán bajo el control directo del responsable de seguridad competente sin que deban permitir la desactivación ni la manipulación de los mismos.

60. El período mínimo de conservación de los datos registrados será de dos años.

61. El responsable de seguridad se encargará de revisar al menos una vez al mes la información de control registrada y elaborará un informe de las revisiones realizadas y los problemas detectados.

62. No será necesario el registro de accesos definido en caso de que concurran las siguientes circunstancias:

a) Que el encargado de tratamiento  sea una persona física.

b) Que el encargado de tratamiento  garantice que únicamente él tiene acceso y trata los datos personales.

63. La concurrencia de las dos circunstancias a las que se refiere el apartado anterior deberá hacerse constar expresamente en el documento de seguridad.

64. La transmisión de datos de carácter personal a través de redes públicas o redes  inalámbricas de comunicaciones electrónicas se realizará cifrando dichos datos o bien utilizando cualquier otro mecanismo que garantice que la información no sea inteligible ni manipulada por terceros.

Fichero de tratamiento no automatizado, Manual estructurado.
65. Los armarios, archivadores u otros elementos en los que se almacenen los ficheros no automatizados con datos de carácter personal deberán encontrarse en áreas en las que el acceso esté protegido con puertas de acceso dotadas de sistemas de apertura mediante llave u otro dispositivo equivalente. Dichas áreas deberán permanecer cerradas cuando no sea preciso el acceso a los documentos incluidos en el fichero. 

66. Si, atendidas las características de los locales de que dispusiera el encargado de  tratamiento, no fuera posible cumplir lo establecido en el apartado anterior, el responsable adoptará medidas alternativas que, debidamente motivadas, se incluirán en el documento de seguridad. 

67. La generación de copias o la reproducción de los documentos únicamente podrá ser realizada bajo el control del personal autorizado en el documento de seguridad.

68. Deberá procederse a la destrucción de las copias o reproducciones desechadas de forma que se evite el acceso a la información contenida en las mismas o su recuperación posterior.

69. El acceso a la documentación se limitará exclusivamente al personal autorizado.

70. Se establecerán mecanismos que permitan identificar los accesos realizados en el caso de documentos que puedan ser utilizados por múltiples usuarios.

71. El acceso de personas no incluidas en el párrafo anterior deberá quedar adecuadamente registrado de acuerdo con el procedimiento establecido al efecto en el documento de  seguridad.

72. Siempre que se proceda al traslado físico de la documentación contenida en un fichero, deberán adoptarse medidas dirigidas a impedir el acceso o manipulación de la información objeto de traslado.

*******************************************************************************************************
PAGE  
23

