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CAPÍTULO I: DISPOSICIONES GENERALES 

 

1. ANTECEDENTES 

Navarra de Infraestructuras de Cultura, Deporte y Ocio, empresa pública integrada dentro de la 

Corporación Pública Empresarial de Navarra (CPEN), gestiona de manera directa las siguientes sedes:  

 Palacio de Congresos y Auditorio de Navarra Baluarte 

 Planetario de Pamplona 

 Territorio de Esqui Larra-Belagua (Valle de Roncal) 

 Campaña Escolar de Esquí de Fondo en los valles de Roncal y Salazar 

 Circuito de Navarra. 

 Pabellón polivalente Navarra Arena 

Además, NICDO ejerce las labores de control de la gestión externalizada de: 

 Recinto Ferial de Navarra 

NICDO también desarrolla la labor de gestión de la Filmoteca de Navarra y de la Navarra Film Commission 

y desarrolla servicios de producción cultural, comunicación y gestión (incluso el soporte a la 

administración) para la Fundación Baluarte, entidad independiente responsable de la programación 

propia del Auditorio Baluarte, la Orquesta Sinfónica de Navarra y la coproducción de los Festivales de 

Danza, Teatro, Cine y Música de la Dirección General de Cultura del Gobierno de Navarra. 

 

2. OBJETO 

Las presentes Condiciones Reguladoras tienen por objeto fijar las estipulaciones básicas de carácter 

jurídico, económico y técnico que han de regir la contratación del SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA A 

LA ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y GESTIÓN DE LA VENTA DE ENTRADAS DE NICDO. 

Se trata de un contrato de servicios por importe superior al umbral comunitario que se adjudicará a la 

oferta más ventajosa en su conjunto.  

La codificación del objeto del contrato correspondiente a la nomenclatura Vocabulario Común de 

Contratos (CPV) de la Comisión Europea es 98341110-9 Servicios de administración interna. 

 

3. PODER ADJUDICADOR Y ÓRGANO DE CONTRATACIÓN 

El poder adjudicador de la presente licitación es la empresa pública Navarra de Infraestructuras de 

Cultura, Deporte y Ocio (en adelante NICDO), siendo el órgano de contratación la/s persona/s que ostente 

las facultades de representación respecto a NICDO.  
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4. ALCANCE DE LOS SERVICIOS 

El objeto de la presente licitación es la contratación de los servicios de asistencia técnica a la 

administración de NICDO realizando labores de contabilidad, auditoría y gestión en la venta de entradas 

y abonos, así como entrega diaria a través de la web de la Agencia Tributaria del archivo SII. 

Las funciones y nivel de los servicios se definen de forma detallada en las Condiciones Técnicas (anexo I). 

De forma general, los servicios se prestarán de forma fija, en base a un horario predeterminado o en 

función de la celebración de eventos y otras actividades, pudiéndose requerir servicios adicionales de 

refuerzo. 

 

5. LOTES 

El presente contrato no es objeto de división en lotes porque la naturaleza del objeto impide la realización 

independiente de diversas actuaciones. 

No se conoce ninguna persona jurídica o física de ámbito social cuyo objeto social coincida con el objeto 

de contrato, por lo que el presente expediente no contiene reserva alguna para empresas de ámbito 

social. 

 

6. PRECIO DE LOS SERVICIOS. PRECIOS MÁXIMOS DE LICITACIÓN. 

Cada licitador deberá ofertar un precio correspondiente a los diferentes perfiles y tiempos solicitados. 

Estos precios únicos serán de aplicación para cualquier circunstancia de horario y fecha. 

Se establecen los siguientes precios máximos de licitación: 

 

 PRECIOS MÁXIMO DE 
LICITACIÓN 

Equipo de trabajo estable 

   Consultor senior (mensual*) 4.750,00 €/mes 

   Consultor junior (mensual*) 3.500,00 €/mes 

Trabajos de refuerzo 

   Consultor senior jornada completa (mensual*) 5.225,00 €/mes 

   Consultor junior jornada completa (mensual*) 3.850,00 €/mes 

   Consultor senior jornada parcial (mensual*) 3.135,00 €/mes 

   Consultor junior jornada parcial (mensual*) 2.310,00 €/mes 
* Se entiende como período mensual el correspondiente a 1/11 de las horas a desempeñar por 
el profesional según el convenio de aplicación, facturándose 1/12 del importe anual 

 

A todos los efectos se entenderá que en los precios ofertados por la empresa licitadora se incluyen todos 

los costes directos en los que tendrá que incurrir la empresa adjudicataria, incluidos los costes laborales, 

los costes indirectos (desplazamientos, dietas, medios materiales…) y gastos generales, así como un 

margen o beneficio industrial, a lo largo de toda la eventual duración del contrato, a excepción del IVA 

correspondiente. 

El importe de la licitación comprende así mismo los costes derivados de la aplicación del convenio 

colectivo laboral aplicable. 
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No cabrá revisión de los precios por ningún concepto ni durante el contrato ni durante sus posibles 

prórrogas. 

Serán desestimadas aquellas proposiciones cuya oferta económica supere dicho presupuesto. 

 

7. PLAZO DEL CONTRATO 

Los trabajos comenzarán tras la firma del correspondiente contrato y finalizará al cabo de 1 año. El 

contrato podrá prorrogarse por un período de cuatro años (duración máxima de 5 años contrato incluida 

la posible prórroga). En cualquier caso, a lo largo de este período de prórroga, NICDO podrá comunicar su 

decisión de no continuar, debiéndolo hacer de forma fehaciente, con una antelación mínima de 3 meses. 

La prórroga deberá formalizarse de forma expresa y por escrito con una antelación mínima de 3 meses. 

 

8. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO 

El cálculo del valor estimado se realiza según el artículo 42 de la LFC, en cuantía suficiente para cubrir los 

costes directos en los que tendrá que incurrir la empresa adjudicataria, incluidos los costes laborales, los 

costes indirectos y gastos generales, así como un margen o beneficio industrial a lo largo de toda la 

eventual duración del contrato. 

El valor anual del contrato se estima en función de los servicios previstos para los próximos 12 meses y 

los precios máximos de licitación, según la siguiente tabla: 

 

 CANTIDAD 
ANUAL 

ESTIMADA 

PRECIOS MÁXIMO 
DE LICITACIÓN 

TOTAL ANUAL 
ESTIMADO 

Equipo de trabajo estable 

   Consultor senior (mensual*) 12 meses 4.750,00 €/mes 57.000,00 € 

   Consultor junior (mensual*) 24 meses 3.500,00 €/mes 84.000,00 € 

Trabajos de refuerzo 

   Consultor senior jornada completa 
(mensual*) 

1 mes 5.225,00 €/mes 5.225,00 € 

   Consultor junior jornada completa 
(mensual*) 

1 mes 3.850,00 €/mes 3.850,00 € 

   Consultor senior jornada parcial (mensual*) 1 mes 3.135,00 €/mes 3.135,00 € 

   Consultor junior jornada parcial (mensual*) 1 mes 2.310,00 €/mes 2.310,00 € 

 Valor anual del contrato: 155.520,00 € 
 
* Se entiende como período mensual el correspondiente a 1/11 de las horas a desempeñar por el profesional según el 
convenio de aplicación. 

 

Tomando como referencia el valor anual del contrato y la duración máxima prevista incluyendo prórrogas, 

se establece el valor estimado del contrato, el cual viene reflejado en la siguiente tabla. 

 

 
AÑO 1 

AÑO 2 
Prórroga 

AÑO 3 
Prórroga 

AÑO 4 
Prórroga 

AÑO 5 
Prórroga 

TOTAL 
 

ASISTENCIA TÉCNICA A LA 
ADMINISTRACIÓN DE 
NICDO 

155.520,00€ 155.520,00€ 155.520,00€ 155.520,00€ 155.520,00€ 777.600,00 € 
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El valor estimado del contrato se cifra en 777.600,00€. 

Esta estimación del valor del servicio para el plazo de vigencia del contrato es aproximada y no supone 

compromiso de gasto alguno. 

 

9. PROCEDIMIENTO 

El contrato de servicios objeto de las presentes Condiciones Reguladoras será adjudicado, de conformidad 

con el artículo 72 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Públicos, por Procedimiento Abierto. 

 

10. RÉGIMEN JURÍDICO 

El régimen jurídico del contrato, en atención al artículo 34.2 de la LFC, es el siguiente: 

 En cuanto a su preparación y adjudicación, el contrato se regirá por la Ley Foral 2/2018, de 

Contratos Públicos. 

 En lo relativo a efectos y extinción le serán de aplicación las normas de Derecho Privado, salvo 

lo establecido en la Ley Foral 2/2018, de Contratos Públicos sobre condiciones especiales de 

ejecución, modificación y subcontratación. 

Las partes contratantes quedarán sometidas a lo establecido en las presentes Condiciones Reguladoras y 

sus documentos anexos, a lo dispuesto la Ley Foral 2/2018, de Contratos Públicos, así como toda la 

normativa relacionada que resulte de aplicación en cada caso. 

El desconocimiento de las Condiciones Reguladoras para la contratación en cualquiera de sus términos, 

de los documentos anexos que formen parte de las mismas o de las bases y normas de toda índole 

promulgadas por NICDO que puedan tener aplicación en la ejecución de lo pactado no eximirá a la 

empresa adjudicataria de la obligación de su cumplimiento. 

 

11. CAPACIDAD PARA CONTRATAR 

 

11.1 CAPACIDAD PARA LA CONCURRENCIA 

Podrán concurrir al proceso de licitación las personas naturales o jurídicas, españolas o extranjeras, 

que tengan plena capacidad de obrar y acrediten su solvencia económica y financiera, técnica o 

profesional, y no se encuentren incursas en causa de prohibición de contratar, requisitos que 

deberán concurrir en el momento de finalización del plazo de presentación de ofertas. 

NICDO podrá contratar con empresas licitadoras que participen conjuntamente, de acuerdo con lo 

señalado en el artículo 13 de la LFC. 

La presentación de proposiciones por los interesados supone la aceptación incondicional por parte 

de la empresa licitadora de la totalidad de las presentes Condiciones Reguladoras, sin salvedad o 

reserva alguna. 
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11.2 SOLVENCIA ECONÓMICA Y FINANCIERA 

Para la ejecución del contrato deberá disponerse de la solvencia económica y financiera suficiente 

como para asumir los riesgos derivados de la ejecución del contrato.   

La acreditación de dicho nivel de solvencia se realizará a través de cualquiera de los siguientes 

medios:  

a. Declaraciones formuladas por entidades financieras y, en el caso de profesionales, un 

justificante de la existencia de un seguro de indemnización por riesgos profesionales. 

b. El importe neto medio de la cifra de negocios anual en el ámbito de los servicios objeto 

de contrato de los tres últimos ejercicios (2017, 2018 y 2019) sea igual o superior a vez al 

presupuesto de licitación, es decir, 155.520,00 €/año. 

c. Patrimonio neto, al menos, en el año 2018, superior a 3.000,00 €. En caso de 

incumplimiento, acreditación fehaciente de haber adoptado medidas durante el siguiente 

ejercicio para equilibrar el patrimonio. 

En el caso de Unión Temporal de Empresas, los subepígrafes a y b quedarán cubiertos mediante la 

suma de los certificados y/o cifras de negocio de los integrantes de la Unión Temporal de Empresas. 

El subepígrafe c deberá cumplirlo la totalidad de los integrantes por separado. 

 

11.3 SOLVENCIA TÉCNICA O PROFESIONAL 

La solvencia técnica o profesional se acreditará de la siguiente manera: 

 Presentación de una relación de los principales servicios de asistencia técnica a la 

administración y contabilidad a través del ERP Navision efectuados durante los tres 

últimos años (2.017, 2.018 y 2.019).  

La relación de servicios se encontrará avalada por certificados de buena ejecución donde 

conste el importe, la fecha y lugar de realización de los servicios La solvencia se acreditará 

con la presentación de, al menos, UN servicio por año prestados de manera satisfactoria 

por importe superior a 150.000€/año. 

 Presentación de una relación de los principales servicios de asistencia técnica a la gestión 

de la venta de entradas efectuados durante los tres últimos años (2.017, 2.018 y 2.019).  

No se validarán los servicios de venta de entradas, sino de gestión en la venta de entradas 

(administración u operación de una plataforma de venta de entradas). La relación de 

servicios se encontrará avalada por certificados de buena ejecución donde conste el 

importe, la fecha y lugar de realización de los servicios La solvencia se acreditará con la 

presentación de, al menos, UN servicio por año prestados de manera satisfactoria por 

importe superior a 75.000€/año.  

 Disponer de, al menos, la siguiente estructura adicional a la requerida en el presente 

expediente: 

o UN gerente o responsable de Delegación 
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o UN supervisor o jefe de equipo 

o DOS consultores senior 

o DOS consultores junior 

Este apartado se verificará mediante la aportación de: 

o Declaración empresarial identificando la persona designada en la que figuren su 

nombre, apellidos y ubicación de su centro de trabajo 

o “Informe de trabajadores en alta” que corresponda, emitido por la Tesorería 

General de la Seguridad Social, identificando la persona designada.  

o Curriculum vitae de la/s persona/s designada/s identificando (resaltado en otro 

color, subrayado, etc.), con total claridad, la información que sirva para acreditar 

los niveles de solvencia y/o a aplicar los criterios de valoración establecidos. El 

documento deberá estar firmado digitalmente o de forma manuscrita por ésta. 

En el caso de que la persona no pertenezca a la plantilla de la empresa licitadora en el momento de 

la acreditación, se deberá aportar, adicionalmente, declaración responsable por la que la entidad 

licitadora manifieste su compromiso de contratación en el caso de resultar adjudicataria del concurso 

y la persona manifieste su compromiso en prestar los servicios que le fuera a requerir la empresa 

licitadora. 

 Declaración jurada de suficiencia de medios humanos en las condiciones descritas en las 

presentes condiciones reguladoras. 

 

En el caso de que la solvencia se acredite mediante subcontratación, el licitador deberá acreditar, 

en el plazo señalado en la cláusula 23, el compromiso de los subcontratistas para la ejecución del 

contrato, sumándose en este caso la solvencia de todos ellos. 

En el caso de Unión Temporal de Empresas, este apartado quedará acreditado mediante la suma 

de certificados de cada una de las empresas integrantes de la Unión Temporal de Empresas. 

 

12. SEGURO 

El licitador deberá acreditar la existencia (o compromiso de constitución o ampliación de límites en el caso 

de resultar Adjudicatario) de una póliza de Seguro de responsabilidad civil que cubra los posibles riesgos 

que asume bajo este Contrato. 

Al menos, se exige una póliza con cobertura en responsabilidad civil de explotación, patronal y post 

trabajos, incluyendo también defensa jurídica. 

Los límites que se establecen son: 

1. Límite en Responsabilidad Civil General, mínimo, 300.000 €/siniestro. 

2. Límite en Responsabilidad Civil Profesional, para cubrir los daños y perjuicios en la desarrollo 

de su actuación profesional por error, omisión o negligencia mínimo, 300.000 €/siniestro. 

3. Sublímite mínimo de 450.000 €/siniestro por víctima en la R.C. Patronal. 

En caso de que la póliza contratada tenga franquicia, ésta debe ser asumida por el prestador del servicio 

en caso de siniestro. 
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La empresa adjudicataria se compromete a disponer del citado aseguramiento durante toda la vigencia 

del contrato y mantenerlo hasta la finalización del periodo de reclamación de daños que establezca en 

cada momento la legislación vigente. 

El licitador presentará a los efectos fotocopia de la póliza correspondiente y del último recibo abonado o, 

en su caso, declaración responsable con el compromiso de constitución o ampliación de límites en el caso 

de resultar Adjudicatario. 

 

13. GARANTÍA 

 

13.1 PROVISIONAL 

No se requiere 

 

13.2 DEFINITIVA 

Sin perjuicio de los seguros o fianzas que deba suscribir en cumplimiento de la legislación vigente 

y del seguro que se exige en el apartado anterior, el Adjudicatario deberá constituir, previamente 

a la formalización del contrato, una fianza o garantía por importe del 4% del valor estimado de 

adjudicación del contrato (IVA excluido) 

La fianza o garantía se podrá constituir mediante talón conformado, transferencia a la cuenta 

corriente que indique cada empresa contratante o aval a primer requerimiento emitido a su favor 

por una entidad bancaria con renuncia a los beneficios de división, orden y exclusión, según 

modelo adjunto en forma de anexo VI. 

La fianza o garantía responderá de todas las obligaciones económicas derivadas del contrato, de 

las penalidades impuestas al correspondiente adjudicatario con motivo de su ejecución, de los 

gastos originados a la sociedad contratante por demora del Adjudicatario o por incumplimiento de 

sus obligaciones y de los daños y perjuicios ocasionados a la empresa contratante con motivo de 

la inexacta ejecución del contrato, de su incumplimiento total o parcial o de su cumplimiento 

defectuoso, así como de la incautación que pueda decretarse en los casos de resolución. 

La fianza o garantía será devuelta transcurridos 3 meses desde la finalización del contrato, una vez 

cumplido satisfactoriamente o resuelto sin culpa del adjudicatario. 

La ejecución de la fianza o garantía no impedirá a la empresa contratante a emprender las acciones 

que correspondan hasta el total resarcimiento de los daños y perjuicios derivados del 

incumplimiento total o parcial o del cumplimiento defectuoso del contrato. 

 

14. MESA DE CONTRATACIÓN 

De conformidad con el artículo 50 de la Ley Foral de Contratos 2/2018, se constituirá una mesa de 

contratación integrada por: 
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 Dª. Silvia Urdánoz, Departamento de Administración de NICDO (Licenciada en Derecho). 

 D. Javier Irurzun, Departamento de Compras de NICDO. 

 D. José María Urtasun, Director Administración, NICDO. 

 

En caso de que alguna de las personas designadas no pueda integrar la mesa, se publicará con antelación 

el nombramiento de la persona que la sustituya en el Portal de Contratación de Navarra.  
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CAPÍTULO II: PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIÓN 

 

15. LUGAR Y PLAZO PARA LA PRESENTACIÓN DE OFERTAS 

Las proposiciones se presentarán electrónicamente a través de la Plataforma de Licitación Electrónica de 

Navarra (PLENA). 

Así mismo, todas las comunicaciones y resto de actuaciones de trámites que procedan con los interesados, 

se efectuará a través de PLENA.    

El plazo de presentación de las ofertas se fijará en el anuncio para la licitación. 

En el momento en que la empresa licitadora cierre su oferta, se generará una huella –resumen 

criptográfico– del contenido de la misma, quedando como constancia de la oferta. En el caso de que quien 

licite tenga problemas (*) en la presentación de su oferta en PLENA, si la huella –resumen criptográfico– 

es remitida, dentro del plazo de presentación de ofertas, al órgano de contratación por correo electrónico 

a la dirección de contacto establecida en el Portal de Contratación, se dispondrá de un plazo extendido 

de 24 horas para la recepción de la oferta completa a través de PLENA y para considerar completada la 

presentación. Sin cumplir tales requisitos no será admitida la solicitud de participación en el caso de que 

se recibiera fuera del plazo fijado en el anuncio de licitación.   

 

(*) A estos efectos se advierte de que cuanto mayor sea el peso (medido en MB) de las ofertas, mayor puede ser 

el tiempo requerido para completar su presentación.  Ello con independencia de la concurrencia de otras 

circunstancias, como una menor velocidad de subida de datos debida a la calidad de la conexión, u otras.  

 

Si al proceder a la apertura de los sobres, se detecta una presentación fuera de plazo sobre la cual se ha 

recibido una huella, ésta se validará, si la huella coincide, y la fecha de recepción está dentro de las 24 

horas extendidas, la oferta se dará por válida y se abrirá.   

Si por el contrario la huella no coincide, o bien la oferta se ha recibido fuera del plazo de 24 horas 

extendidas, la oferta se excluirá, no abriéndose nunca su contenido.    

En caso de que la oferta hubiera sido presentada fuera de plazo y la empresa o entidad licitadora adujera 

la existencia de problemas técnicos en la presentación, se verificará si en el momento de presentación de 

la oferta existieron problemas de índole técnica en la Plataforma. Solamente en el caso de que hubiera 

acaecido incidencia técnica en el normal funcionamiento de la Plataforma, la oferta presentada será 

admitida. 

El desconocimiento de la empresa licitadora o problemas técnicos ajenos a la Plataforma no justificarán 

la extemporaneidad en la presentación de la oferta y conllevarán la exclusión. 

 

16. FORMA DE PRESENTACION DE LA OFERTA 

Desde el anuncio de licitación del Portal de Contratación se podrá acceder al espacio de la Plataforma de 

Licitación Electrónica de Navarra (PLENA) donde cualquier persona interesada en la licitación puede 
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descargar una aplicación de escritorio que le permite la preparación y presentación de ofertas mediante 

sobre digital. Esta aplicación debe descargarse una única vez, siendo válida para cualquier licitación 

posterior a través de PLENA por parte de cualquier entidad sometida a la misma. 

Las ofertas son cifradas en el escritorio de quien vaya a licitar utilizando mecanismos estándares de 

cifrado, y una vez presentadas, son depositadas en el repositorio seguro. 

La oferta deberá ir firmada mediante firma electrónica reconocida, válidamente emitida por un Prestador 

de Servicios de Certificación y que garantice la identidad e integridad del documento, la oferta y todos los 

documentos asociados a la misma, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 59/2003, de 19 de 

diciembre, de firma electrónica y demás disposiciones de contratación pública electrónica. 

El tamaño permitido de cada fichero individual que se anexa en la oferta electrónica es de 50 MB.  El 

tamaño total de la oferta, con todos los documentos que la forman tendrá un tamaño máximo de 100 

MB. PLENA no establece límite alguno en el número de archivos que se pueden adjuntar a una oferta. 

Los formatos admitidos por PLENA para los documentos que se anexan en la presentación de la oferta 

son los utilizados habitualmente (doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, rtf, sxw, abw, pdf, jpg, bmp, tiff, tif, odt, 

ods, odp, odi, dwg, zip.), y como medida alternativa, para adjuntar archivos de otros formatos, se pueden 

envolver en un archivo comprimido (ZIP). 

En caso de discordancia entre los valores objetivos introducidos en los formularios de la plataforma y los 

documentos anexos que dan respaldo a cada criterio prevalecerán los documentos y anexos suscritos 

electrónicamente por la entidad o empresa licitadora o quien tenga poder de representación. 

La presentación de proposiciones por los interesados supone la aceptación incondicional por su parte a la 

totalidad de las presentes Condiciones Reguladoras, sin salvedad o reserva alguna. 

Las propuestas se presentarán de acuerdo con la estructura establecida para esta oferta en PLENA y 

contendrá 3 sobres, identificados como: 

 Sobre A.- DOCUMENTACIÓN GENERAL para la contratación del SERVICIO DE ASISTENCIA A LA 

ADMINISTRACIÓN DE NICDO 

 Sobre B- PROPUESTA DE CRITERIOS CUALITATIVOS para la contratación del SERVICIO DE 

ASISTENCIA A LA ADMINISTRACIÓN DE NICDO  

 Sobre C.- PROPUESTA DE CRITERIOS CUANTIFICABLES MEDIANTE FÓRMULAS para la 

contratación del SERVICIO DE ASISTENCIA A LA ADMINISTRACIÓN DE NICDO 

La documentación presentada por los licitadores tendrá, en todo caso, carácter contractual. 

Quedarán automáticamente excluidas del procedimiento aquellas propuestas que incluyan en el sobre A 

y/o B documentación que, de acuerdo con lo establecido en las presentes Condiciones Reguladoras, 

corresponda incluir en el sobre C. 

La documentación deberá presentarse íntegramente en idioma castellano. 
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17. CONFIDENCIALIDAD DE LA OFERTA 

La empresa licitadora podrá designar como confidencial información incluida en su oferta por formar ésta 

parte de su estrategia empresarial y, en particular, por contener secretos técnicos o comerciales.  

La declaración de confidencialidad no debe perjudicar el cumplimiento de las obligaciones en materia de 

transparencia, publicidad e información que debe darse a cada participante y, por tanto, no podrá 

extenderse a toda la propuesta. 

En el caso de que en su oferta no indique nada expresamente al respecto, se entenderá que la oferta no 

contiene información de carácter confidencial. 

NICDO procederá al respecto de la confidencialidad y sigilo respecto de las ofertas presentadas, de 

conformidad con el artículo 54 de la Ley Foral de Contratos 2/2018. 

 

18. CONTENIDO DE LOS SOBRES 

 

18.1 SOBRE A: “DOCUMENTACIÓN GENERAL” 

 Justificación de los requisitos para contratar.  

Documento Europeo Único de Contratación (DEUC) de la entidad licitadora debidamente 

cumplimentado. Su cumplimentación se realizará a través del archivo xml publicado en el 

anuncio de licitación. 

 Declaración responsable conforme al modelo en Anexo IV, que incluye. 

- Identificación de la persona (física o jurídica) y dirección de correo electrónico 

- Forma de participación (individual o conjunta). Cuando se prevea la constitución 

de una unión de empresas de carácter temporal se aportará el compromiso de 

constituirla en caso de resultar adjudicatarios dentro del cual se mencionen las 

empresas que formarán parte de ella, su porcentaje de participación, el 

representante de cada una y en calidad de qué actúa y el representante de la 

unión temporal. El documento deberá ir firmado por los representantes de las 

empresas participantes y el de la unión temporal 

- Identificación de los lotes a los que se presenta 

- Compromiso de mantenimiento de los medios humanos: 

Declaración responsable de la entidad licitadora por la que, en caso de resultar 

adjudicataria, prestará los servicios con el personal concreto designado en su 

oferta, asumiendo el compromiso de que si, durante la ejecución del contrato, 

fuera voluntad de ésta sustituir a alguna persona del equipo: 

 Presentará previamente la propuesta a NICDO, debiendo acreditarse 

que el personal propuesto en sustitución cuenta con la misma o 

superior cualificación y experiencia que el sustituido 
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 Deberá contar, en cualquier caso, con la autorización de NICDO para 

hacerla efectiva 

 

   
 

 Información confidencial de la oferta. 

Declaración expresa designando qué información es, a parecer de la empresa licitadora, 

considerada confidencial. Esta circunstancia deberá además reflejarse claramente 

(sobreimpresa, al margen) en el propio documento, parte del documento o dato señalado 

como tal. 

 

Los documentos, que se presentarán a través de PLENA, deberán estar todos ellos firmados 

digitalmente o de forma manuscrita. 

 

18.2 SOBRE B: “CRITERIOS CUALITATIVOS” 

Las empresas licitadoras deberán aportar en cada caso una documentación ordenada, con las 

páginas numeradas y precedidas de un índice, EN CORRESPONDENCIA CON LOS CRITERIOS 

CUALITATIVOS RECOGIDOS EN LA ESTIPULACIÓN 20.1. No respetar este aparatado supondrá la 

inadmisión de la proposición recibida. 

La inclusión de cualquier dato propio de valoración correspondiente a criterios de adjudicación 

mediante la aplicación de fórmulas objetivas determinará la inadmisión o exclusión de la 

proposición. 

En ambos lotes y de manera particularizada a cada uno de ellos, contenidos a incluir en la 

propuesta: 

 

 

 

La empresa licitadora a cuyo favor recaiga la adjudicación del contrato deberá acreditar la 

posesión y validez de los documentos necesarios, que se determinan en la estipulación 16 

de las presentes Condiciones Reguladoras, en el plazo máximo de siete días naturales 

desde la comunicación de la adjudicación. De conformidad con el artículo 22 de la LFC, 

son circunstancias, entre otras, para apreciar la prohibición de contratar en la empresa 

licitadora: 

- Haber incurrido en falsedad al efectuar la declaración responsable anterior o al 

facilitar cualesquiera otros datos relativos a su capacidad y solvencia, o haber 

incumplido, por causa que le sea imputable, la obligación de comunicar la 

información que limite la validez del certificado acreditativo de la personalidad y 

representación de la empresa inscrita en el Registro Voluntario de Licitadores de 

Navarra, autorizado por la Junta de Contratación Pública.  
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i. Plan de trabajo propuesto hasta 25 puntos 

ii. Plan de Formación del personal adscrito al servicio hasta 10 puntos 

iii. Plan de contingencia  hasta 15 puntos 

 

Las propuestas que no superen una puntuación mínima de 20 puntos tras la evaluación de los 

criterios cualitativos serán excluidas de la licitación. 

 

18.3 SOBRE C: “CRITERIOS CUANTIFICABLES MEDIANTE FÓRMULAS” 

En ambos lotes, y de manera diferenciada, será objeto de cuantificación mediante fórmulas: 

 Criterios de Igualdad de Género  hasta 10 puntos 

 Tiempos de puesta a disposición  hasta 10 puntos 

 El precio ofertado  hasta 30 puntos 

 

El licitador deberá presentar su oferta conforme al modelo del anexo V, en caracteres claros o 

escrita a máquina, y no se aceptarán aquellas que contengan omisiones, errores o tachaduras que 

impidan conocer claramente su contenido. 

El importe ofertado no podrá ser superior al precio máximo de licitación en ninguno de los precios 

solicitados. 

A todos los efectos se entenderá que en las ofertas y en los precios propuestos por el adjudicatario 

se incluyen todos los gastos que tenga que hacer para el cumplimiento de las tareas y actuaciones 

fijadas, como son beneficios, seguros, transporte, desplazamientos, dietas, tasas y toda clase de 

tributos. 

Únicamente generarán derecho a pago aquellos servicios efectivamente prestados. 

Deberá tenerse en cuenta que cada empresa licitadora no podrá presentar más de una proposición 

económica. La infracción de esta obligación supondrá la exclusión de las ofertas que haya suscrito. 

 

19. ADMISIÓN Y CALIFICACIÓN DE LAS OFERTAS 

Concluido el plazo de presentación de proposiciones, se procederá a la calificación de la documentación 

general presentada en el sobre A por quienes liciten. 

En los casos en que la documentación del sobre A sea incompleta o presente alguna duda, se requerirá a 

la persona afectada para que complete o subsane los certificados y documentos presentados, 

otorgándoles un plazo de, al menos, cinco días. Dicho requerimiento se producirá por medios telemáticos, 

a través del módulo de notificaciones de PLENA. 

Si transcurrido el plazo de subsanación no se ha completado la información requerida, se procederá a su 

exclusión en el procedimiento, dejando constancia documental de ello. 
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Una vez calificada la documentación y subsanados, en su caso, los defectos u omisiones de la 

documentación presentada, se procederá, en acto privado, a la calificación de las propuestas que 

contienen los criterios cualitativos.   

Si el órgano de contratación considera que la oferta presentada adolece de oscuridad o de inconcreción, 

podrá solicitar aclaraciones complementarias, respetando en todo caso el principio de igualdad de trato 

de quienes hayan licitado, que no podrán modificar la oferta presentada. El plazo de contestación será de 

cinco días. Dicho requerimiento se producirá por medios telemáticos, a través del módulo de 

notificaciones de PLENA. 

Efectuada esta valoración, NICDO, en acto público al que podrá accederse a través de PLENA en la fecha 

y hora que se señale en el correspondiente anuncio de licitación publicado con una antelación mínima de 

tres días en el Portal de Contratación de Navarra, publicará en la plataforma el resultado de la calificación 

de la documentación presentada por quienes liciten, indicando las entidades o personas licitadoras 

admitidas, las inadmitidas y las causas de la inadmisión, y la valoración efectuada de las propuestas 

técnicas. 

 

20. CRITERIOS DE ADJUDICACIÓN 

La adjudicación del contrato se realizará a favor de la oferta que presente mejor relación calidad-precio, 

de conformidad con el artículo 64 de la LFC, entendiendo como tal la oferta que mayor puntuación 

obtenga una vez aplicados los criterios de adjudicación siguientes: 

 

CRITERIOS DE ADJUDICACIÓN PONDERACIÓN 

CRITERIOS CUALITATIVOS 50 puntos 

CRITERIOS CUANTIFICABLES MEDIANTE FÓRMULAS 50 puntos 
 

 

 

20.1 CRITERIOS CUALITATIVOS 

La/s propuesta/s, tendrá/n una limitación de páginas (caras) indicada en cada apartado en formato 

A4 y tamaño letra 10 p., o superior, no valorándose la información que exceda esta extensión. A 

efectos de cómputo de páginas, no se contabilizarán (ni valorarán, salvo que NICDO indique lo 

contrario) la portada, índice, anexos… Los licitadores deberán numerar las páginas que contengan 

información evaluable en este sentido. 

De manera independiente, por cada uno de los lotes se valorará: 

 

i. Plan de trabajo propuesto hasta 25 puntos 

Organización general del trabajo, de acuerdo a las condiciones descritas. Organigrama, 

funciones y responsabilidades, coordinación, mecanismos de aseguramiento de la 

calidad del servicio… 
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La descripción de este apartado tendrá una extensión máxima de diez páginas (caras). 

No se valorarán extensiones superiores 

 

ii. Plan de Formación del personal adscrito al servicio hasta 10 puntos 

Formación sin coste adicional para NICDO impartida al personal adscrito al servicio. 

Número de jornadas, temario…  

La descripción de este apartado tendrá una extensión máxima de cinco páginas (caras). 

No se valorarán extensiones superiores 

 
iii. Plan de contingencia hasta 15 puntos 

Descripción del plan de contingencia en el que se aborde la previsión y disposición 

complementaria de medios en caso de carga de trabajo adicional o baja en el equipo 

estable adscrito teniendo en cuenta la ubicación habitual del centro de trabajo y las 

características y perfiles de experiencia requeridos para cualquier consultor que se 

solicite, etc. 

NO INCLUIR LOS TIEMPOS DE RESPUESTA, YA QUE SON OBJETO DE VALORACIÓN 

INDEPENDIENTE EN EL SOBRE C (de lo contrario, la propuesta será excluida). 

La descripción de este apartado tendrá una extensión máxima de cinco páginas (caras). 

No se valorarán extensiones superiores 

 

Las propuestas que no superen una puntuación mínima de 20 puntos tras la evaluación de los 

criterios cualitativos serán excluidas de la licitación. 

 

20.2 CRITERIOS CUANTIFICABLES MEDIANTE FÓRMULAS 

El licitador deberá presentar su oferta conforme al modelo del anexo V, en caracteres claros o 

escrita a máquina, y no se aceptarán aquellas que contengan omisiones, errores o tachaduras que 

impidan conocer claramente su contenido. 

Se valorará a cada uno de los licitadores de la siguiente manera: 

 

i. Criterios de igualdad de género hasta 10 puntos 

Se valorará con 10 puntos al licitador que, a fecha de publicación del presente 

condicionado, posea un Plan de Igualdad debidamente acreditado, firmado tanto por 

todas las partes sociales que componen la empresa (deberá adjuntarse en formato pdf). 

Se valorará con 0 puntos al licitador que no lo tenga o no lo acredite correctamente. 

 

ii. Tiempos de puesta a disposición hasta 10 puntos 

Tiempo transcurrido desde que se solicita un nuevo servicio hasta que el Adjudicatario 

pone los medios para solucionarlo.  
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 Tiempo de respuesta ante una baja del equipo estable. Tiempo de respuesta 

garantizado desde que un consultor abandona su puesto de trabajo (por baja 

voluntaria, enfermedad…) hasta que es repuesto por otro consultor. Se 

valorará con 5puntos al licitador que menor tiempo de respuesta facilite, 

siendo 1 día natural el tiempo mínimo admisible y 30 días naturales el tiempo 

máximo admisible 5 puntos 

 Tiempo de respuesta ante una nueva solicitud de servicio. Tiempo de 

respuesta garantizado desde que NICDO comunica una necesidad de 

ampliación de servicio hasta que es cubierto por un consultor del perfil 

solicitado. Se valorará con 5 puntos al licitador que menor tiempo de respuesta 

facilite, siendo 1 día natural el tiempo mínimo admisible y 30 días naturales el 

tiempo máximo admisible 5 puntos 

 

iii. Precio  hasta 30 puntos 

Precio del servicio en los términos descritos en las Condiciones Reguladoras. 

Los precios contractuales serán los contenidos en el Anexo V debidamente rellenado, 

siendo el valor introducido en PLENA un valor auxiliar empleado para el cálculo 

automático de las puntuaciones. Si se observase discrepancia entre el valor introducido 

en PLENA y el correspondiente a aplicar el sumatorio de los productos restantes al 

multiplicar el número de unidades estimadas por NICDO por el precio unitario ofertado 

por el licitador, prevalecerá este segundo, y la puntuación otorgada por PLENA a la 

oferta en cuestión será sustituida por la Mesa de Contratación por la correcta. 

En cualquier caso, los precios ofertados deberán de respetar los costes derivados de la 

aplicación del convenio sectorial correspondiente. Para el cálculo de la puntuación 

obtenida por cada licitador según el valor ofertado estimado del contrato anual, se 

aplicará la siguiente fórmula en cada uno de los lotes:  

 

𝑷𝒊 = 𝟑𝟎 𝒙 𝑩𝒊 𝒙 𝑲 

Siendo:  

 Pi (puntos) = valoración obtenida por el licitador i en este apartado 

 Bi: baja emitida por el licitador i en este apartado calculada como: 

𝑃𝑟𝑒𝑐𝑖𝑜 𝑚á𝑥𝑖𝑚𝑜 𝑑𝑒 𝑙𝑖𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖ó𝑛 − 𝑃𝑟𝑒𝑐𝑖𝑜 𝑂𝑓𝑒𝑟𝑡𝑎𝑑𝑜

𝑃𝑟𝑒𝑐𝑖𝑜 𝑚á𝑥𝑖𝑚𝑜 𝑑𝑒 𝑙𝑖𝑐𝑖𝑡𝑎𝑐𝑖ó𝑛
 

 

 K: Constante que tendrá un valor de: 

 Si Bmax ≥ 30% entonces K=1/ Bmax 

 Si Bmax < 30% entonces K=3,33 

El resultado derivado de la aplicación de la fórmula se redondeará a dos decimales. 
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21. OFERTAS ANORMALMENTE BAJAS 

Podrá tener esta consideración toda aquella oferta cuyo valor de baja calculado según la estipulación 

anterior sea superior a 30,00 puntos porcentuales.   

En el caso de que sea presentada oferta anormalmente baja será de aplicación el artículo 98 de la LFC. 

 

22. ADJUDICACIÓN 

El órgano de contratación adjudicará el contrato en el plazo máximo de un mes desde el acto de apertura 

público, a la empresa licitadora que mayor puntuación total obtenga conforme a los criterios de 

adjudicación señalados en las presentes Condiciones Reguladoras. Si hubiera una situación de empate 

será de aplicación lo previsto en el artículo 99 de la LFC. 

Una vez efectuadas las actuaciones descritas, se informará a los licitadores interesados sobre las 

decisiones adoptadas, conforme al artículo 100.3 de la LFC.  

La decisión de adjudicación tendrá suspendidos sus efectos durante el plazo de 10 días naturales contados 

desde la fecha de remisión de la notificación de adjudicación. 

NICDO se reserva la facultad de declarar desierta la licitación motivando justificadamente dicha decisión. 

  

23. PRESENTACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN ACREDITATIVA 

En el plazo máximo de 7 días desde la notificación de adjudicación, la empresa adjudicataria deberá 

presentar, a través de PLENA, la siguiente documentación: 

 

1. Copia del NIF.  

2. Escritura de constitución y/o modificación, en su caso, inscrita en el Registro Mercantil, cuando 

este requisito fuera exigible conforme a la legislación mercantil que le sea aplicable. Si no lo 

fuere, deberá aportarse la escritura o documento de constitución, de modificación, estatutos 

o acto fundacional en el que constaren las normas por las que se regula su actividad inscrito en 

su caso, en el correspondiente Registro Oficial.  

3. Poder notarial en el que se establezcan las facultades de representación de los firmantes de la 

proposición, o certificación del Registro Mercantil, justificativo de las facultades 

representativas. Los poderes generales, sujetos a inscripción en el Registro Mercantil, se 

presentarán con la justificación del cumplimiento de este requisito.   

 
Estos dos últimos documentos podrán ser sustituidos por una certificación del Registro Voluntario de 

Licitadores de la Comunidad Foral, además de la declaración jurada de su vigencia actual.  

 
4. Documentación de acreditación de la solvencia económica y técnica o profesional, en los 

términos establecidos en la estipulación 11 de las presentes Condiciones Reguladoras.  

5. Documentación acreditativa de hallarse al corriente en las obligaciones tributarias, lo que se 

llevará a cabo de la siguiente manera:   
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 Certificación administrativa de las Administraciones Tributarias de las que la empresa 

licitadora sea sujeto pasivo, de hallarse al corriente de las obligaciones tributarias.  

 Documentación acreditativa de hallarse al corriente en las obligaciones con la Seguridad 

Social lo que se llevará a cabo mediante una Certificación de la Tesorería General de la 

Seguridad Social de que la empresa licitadora se encuentra al corriente en el 

cumplimiento de sus obligaciones con la Seguridad Social.   

6. Documentación de acreditación de la disposición de póliza de seguros, en los términos 

establecidos en el apartado 12 de las presentes Condiciones Reguladoras. 

Se incluirá copia de la póliza de seguro, así como acreditación de estar al corriente del pago de 

la misma. En el supuesto de que la empresa licitadora no tuviera contratada en el momento de 

la preparación de la oferta una póliza o sus coberturas no alcanzaran el importe requerido, 

deberá presentar un compromiso de la entidad aseguradora de constituir y/o incrementarlo 

hasta el nivel exigido, en caso de resultar adjudicataria. 

7. Documento acreditativo de alta en el impuesto sobre Actividades Económicas/Licencia Fiscal y 

último recibo del impuesto, cuando sea exigible. 

 

   
 

Cuando la empresa adjudicataria no cumpla las condiciones necesarias para llevar a cabo la formalización 

del contrato, NICDO podrá adjudicar a la empresa licitadora siguiente a aquella que haya obtenido mayor 

valoración entre el resto de ofertantes. 

 

 

  

De conformidad con el artículo 22 de la LFC, son circunstancias, entre otras, motivo para 

apreciar prohibición de contratar en la empresa licitadora: 

- Haber retirado indebidamente su proposición en un procedimiento de 

adjudicación, o haber imposibilitado la adjudicación del contrato a su favor por no 

cumplimentar la documentación exigible para realizar la propuesta de adjudicación 

a su favor dentro del plazo señalado mediando dolo, culpa o negligencia. 

- Haber dejado de formalizar el contrato, que ha sido adjudicado a su favor, en los 

plazos previstos en esta ley foral por causa imputable a la empresa adjudicataria. 
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CAPÍTULO III: EJECUCIÓN DE LOS TRABAJOS 

 

24. FORMALIZACIÓN Y NATURALEZA DEL CONTRATO 

El contrato se formalizará a partir de la finalización del plazo de suspensión de la adjudicación al que se 

refiere la estipulación 22, salvo que se haya interpuesto reclamación en materia de contratación pública 

contra la adjudicación del contrato.   

Formarán parte del contrato, como anexo al mismo, las presentes Condiciones Reguladoras y la propuesta 

de la empresa adjudicataria.  

A petición de la empresa adjudicataria, podrá elevarse el documento a escritura pública, siendo por 

cuenta de ésta los gastos derivados de su otorgamiento. 

El contrato que se formalice tendrá naturaleza mercantil.  

 

25. FACTURACIÓN Y FORMA DE PAGO 

El adjudicatario tendrá derecho al abono del precio del suministro una vez firmada el acta de recepción 

del suministro por parte de NICDO con arreglo a las condiciones establecidas en el contrato y al precio 

convenido. 

El pago se realizará previa conformidad de la prestación del servicio por parte de NICDO. 

El período de pago se establece en 30 días, tras envío de la factura, debiendo tener en cuenta el día 

habitual previsto de pagos, que en el caso de NICDO es el último día de cada mes.  

El medio de pago será mediante transferencia. 

 

26. REVISIÓN DE PRECIOS 

Los precios se actualizarán en el momento de la firma de las posibles prórrogas acorde al Índice de Precios 

al Consumo de Navarra de los 12 meses anteriores a la fecha de firma de la misma, sea éste al alza o a la 

baja. 

 

27. COMPROMISOS DE NICDO 

Para la correcta prestación de los servicios objeto del presente contrato resulta esencial que NICDO 

realicen las siguientes actuaciones, a las cuales se comprometen: 

 Proporcionar a la empresa adjudicataria información fiable, correcta, actualizada y completa, 

en el modo y medida que resulten necesarios para la prestación de los servicios. 

 Facilitar a la empresa adjudicataria toda la documentación e información necesaria para la 

adecuada prestación de los servicios con la debida antelación. 
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 Informar a la empresa adjudicataria con la debida antelación, y si fuere posible antes de que 

acontezcan, de todas aquellas actuaciones o circunstancias que pudieran tener algún tipo de 

relevancia en relación con el ámbito de los servicios a los que se refiere la presente oferta. 

 

28. OBLIGACIONES DEL PRESTADOR DEL SERVICIO 

El contrato se ejecutará con estricta sujeción a los compromisos adquiridos en su oferta por la empresa 

adjudicataria, a las estipulaciones que rigen las presentes Condiciones Reguladoras y, de forma general, 

de acuerdo con las instrucciones que para su interpretación diere el representante de NICDO.   

Adicionalmente, la empresa adjudicataria tendrá las siguientes obligaciones:  

 Disponer de los medios humanos y materiales para la óptima realización de todos los trabajos 

objeto de este contrato, siendo a su cargo todos los costes que para ello se originen.  

o Resultará a cargo de la empresa adjudicataria las obligaciones laborales que determine 

la legislación vigente en cada momento en materia de salarios, seguridad social, 

accidentes de trabajo, mutualismo laboral, formación, seguridad e higiene, etc.; estando 

en todo caso obligada a cumplir, como mínimo, las condiciones salariales de los 

trabajadores conforme al Convenio Colectivo sectorial de aplicación. 

o El personal que utilice la empresa adjudicataria en la ejecución del presente contrato no 

adquirirá relación laboral alguna con NICDO por entenderse que el mismo depende 

única y exclusivamente de la empresa adjudicataria.  

o La empresa adjudicataria deberá suplir todas las ausencias que se produzcan entre el 

personal que presta el servicio, cualquiera que sea la razón por la que éstas se produzcan 

(vacaciones, bajas, a solicitud de la propia empresa adjudicataria, etc.), tomando las 

medidas oportunas para mantener en todo momento el plan de seguridad. 

o En caso de sustitución del personal del equipo requerido para la prestación del servicio, 

dicho nuevo personal deberá contar, al menos, con la experiencia y titulación requeridas 

en las presentes Condiciones Reguladoras, siendo en cualquier caso necesaria la 

aprobación previa de NICDO. 

 Responder de la calidad técnica de los trabajos que desarrolle y de las prestaciones y servicios 

realizados, así como de las consecuencias que se deduzcan para NICDO o para terceros de las 

omisiones, errores, métodos inadecuados o conclusiones incorrectas en la ejecución del contrato. 

 Redactar un Plan/Estudio de Seguridad y Salud en el Trabajo completo. Este proyecto deberá 

contar con la aprobación expresa del Coordinador en Seguridad y Salud Laboral del centro.  

  Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, así como las instrucciones que el 

Coordinador en Seguridad y Salud Laboral del centro pueda indicar respecto a esta materia. 
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29. REQUERIMIENTOS DE CARÁCTER SOCIAL, MEDIO AMBIENTAL Y DE IGUALDAD DE 

GÉNERO 

 

29.1 CONDICIONES GENERALES 

 El contrato se halla sujeto al cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias 

y convencionales vigentes en materia de fiscalidad, de Seguridad Social, protección del 

medio ambiente, protección del empleo, igualdad de género, de acoso por razón de sexo 

o acoso sexual, condiciones de trabajo, prevención de riesgos laborales y demás 

disposiciones en materia laboral, inserción sociolaboral de las personas con 

discapacidad, y a la obligación de contratar a un número o porcentaje específico de 

personas con discapacidad y, en particular, a las condiciones establecidas por el último 

convenio colectivo sectorial del ámbito más inferior existente de aplicación en el sector 

en el que se encuadre la actividad a contratar. 

 Que la oferta económica deberá ser adecuada para que la empresa adjudicataria haga 

frente al coste derivado de la aplicación, como mínimo, del convenio sectorial que 

corresponda, sin que en ningún caso los precios/hora de los salarios contemplados 

puedan ser inferiores a los precios/hora, más las mejoras precio/hora del convenio más 

los costes de Seguridad Social. 

 Será obligación de la empresa adjudicataria responder de los salarios impagados a los 

trabajadores afectados por subrogación, así como de las cotizaciones a la Seguridad 

Social devengadas, aun en el supuesto de que se resuelva el contrato y aquellos sean 

subrogados por el nuevo contratista, sin que en ningún caso dicha obligación 

corresponda a este último. 

 Todas las condiciones especiales de ejecución que formen parte del contrato serán 

exigidas igualmente a todos los subcontratistas que participen de la ejecución del 

mismo. 

 

29.2 CONDICIONES SOCIOLABORALES ESPECIALES DE EJECUCIÓN 

 Dar cumplimiento del artículo 42 “Cuota de reserva de puestos de trabajo para personas 

con discapacidad”, establecida por el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de 

noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de 

las personas con discapacidad y de su inclusión social. 

 Disponer de un servicio de prevención de riesgos laborales (propio, mancomunado o 

externo) y de un plan de seguridad y salud en vigor y ejecutándose, todo ello de 

conformidad a la normativa vigente, mediante certificado emitido por el responsable de 

dicho servicio. 
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29.3 CONDICIONES DE ÉTICA PROFESIONAL ESPECIALES DE EJECUCIÓN 

 El Adjudicatario se compromete a actuar con la mayor diligencia y buena fe, siempre por 

el interés de NICDO. 

En caso de que NICDO disponga de un Código Ético y/o de Conducta, la empresa 

adjudicataria se compromete a conocer su contenido, entender su alcance y contenido y 

asumir responsablemente el cumplimiento de los valores y principios éticos que se 

establezcan en el mismo, a través de la correspondiente declaración responsable. 

 

29.4 CONDICIONES DE GÉNERO ESPECIALES DE EJECUCIÓN 

 En  toda  la  documentación  que  se  genere  como  consecuencia  de  la  ejecución  del  

contrato, la empresa adjudicataria deberá utilizar un lenguaje no sexista en la 

documentación y materiales, así como emplear  una  imagen  con  valores  de  igualdad  

entre  mujeres  y  hombres,  roles  de  género  no estereotipados y corresponsabilidad en 

los cuidados. 

 

29.5 CONDICIONES DE TRANSPARENCIA ESPECIALES DE EJECUCIÓN 

 El Adjudicatario se compromete a entregar bajo petición y tantas veces como sea 

necesario el listado y condiciones del personal que presta servicio. 

  

La empresa adjudicataria deberá estar en disposición de acreditar en cualquier momento durante la 

vigencia del contrato el cumplimiento de las referidas condiciones especiales de ejecución, mediante los 

certificados y declaraciones que correspondan. 

 

30. SUBCONTRATACIÓN 

Se estará a lo dispuesto en el artículo 107 de la LFC. 

 

31. SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN Y CONFIDENCIALIDAD 

La empresa adjudicataria (y los miembros de su equipo de trabajo) queda obligada a tratar de forma 

confidencial y reservada la información recibida, así como a tratar los datos conforme a las instrucciones 

y condiciones de seguridad que dicte el responsable del expediente. La empresa adjudicataria deberá 

respetar el carácter confidencial de aquella información a la que tenga acceso con ocasión de la ejecución 

del acuerdo al que se le haya dado el referido carácter o que, por su propia naturaleza, deba ser tratada 

como tal y estará obligado a guardar sigilo respecto a los datos o antecedentes que, no siendo públicos o 

notorios, estén relacionados con el objeto del acuerdo, de los que tenga conocimiento con ocasión del 

mismo, durante la vigencia del acuerdo y los cinco años posteriores al vencimiento de éste.  

La empresa adjudicataria no podrá utilizar para sí ni proporcionar a terceros dato alguno de los trabajos 

contratados ni publicar, total o parcialmente, el contenido de los mismos sin autorización escrita del 
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órgano de contratación. La empresa adjudicataria adquiere, igualmente, el compromiso de la custodia fiel 

y cuidadosa de la documentación que se le entregue para la realización del trabajo y, con ello, la obligación 

de que ni la documentación ni la información que ella contiene o a la que acceda como consecuencia del 

trabajo llegue, en ningún caso, a poder de terceras personas.  

Como efecto de la adjudicación, la empresa seleccionada quedará obligada al cumplimiento de lo 

establecido en la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal 

(LOPD) o normativa que la sustituya, por lo que como consecuencia de la celebración del mismo, la 

empresa seleccionada adquiere la condición de Encargado de Tratamiento, y queda obligado a guardar la 

más estricta confidencialidad sobre los datos o información a la que pueda tener acceso como 

consecuencia de la prestación del servicio. El acceso de la empresa seleccionada a los datos de carácter 

personal contenidos en los ficheros de NICDO, no tendrá la consideración legal de comunicación o cesión 

de datos a efectos de la LOPD, sino de acceso por cuenta de terceros conforme a lo previsto en el Artículo 

12 de la LOPD. Por lo que como consecuencia, la empresa seleccionada queda obligado específicamente 

a: 

 Utilizar los datos de carácter personal a los que tuviese acceso para los exclusivos fines de la 

ejecución del presente acuerdo. 

 Adoptar las medidas de índole técnica y organizativa necesarias establecidas en el Artículo 9 de 

la LOPD y desarrolladas reglamentariamente en el Real Decreto 1720/2007, de 21 de Diciembre, 

por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la LOPD (RDLOPD), aplicando de esta manera, 

las medidas de seguridad del nivel que correspondan en función del tipo de datos a tratar conforme 

al contenido del Artículo 81 del RDLOPD. 

 Mantener la más absoluta confidencialidad sobre los datos personales a los que pueda tener 

acceso para la prestación objeto del acuerdo así como sobre los que resulten de su tratamiento 

cualquiera que sea el soporte en el que se hubieren obtenido. 

 No comunicar o ceder los datos del fichero a otras entidades, ni siquiera para su conservación, 

salvo que en el acuerdo de prestación de servicios se detalle lo contrario, en cuyo caso, dichas 

entidades se verán sometidas a las mismas reglas de protección de datos y confidencialidad que el 

Encargado de Tratamiento. 

 Comunicar al personal, que pudiera intervenir en cualquier fase del tratamiento, el deber de 

guardar secreto profesional sobre los datos de carácter personal que conozca o a los que tenga 

acceso en ejecución del acuerdo, obligándose de igual manera a hacer cumplir las medidas de 

seguridad. 

 Destruir o devolver a la sociedad correspondiente, según las instrucciones que al respecto se 

den, una vez cumplida la prestación contractual, los datos de carácter personal eventualmente 

tratados y los soportes o documentos en que consten los mismos, sin conservar copia alguna de 

aquellos. 

La infracción de estos deberes por parte de la empresa seleccionada, será calificada como grave y será 

causa de resolución del acuerdo, sin perjuicio de la responsabilidad de índole civil, penal o administrativa 
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que corresponda con arreglo a la legislación vigente, respondiendo, en todo caso éste, como Responsable 

del Fichero, sobre los daños y perjuicios que en materia de protección de datos, se deriven del 

incumplimiento de las mismas. Estas obligaciones que se extienden durante la ejecución del servicio, 

seguirán vigentes una vez que el acuerdo haya finalizado o haya sido resuelto. 

 

32. RIESGO Y VENTURA 

La ejecución del contrato se realizará a riesgo y ventura de la empresa adjudicataria y serán por cuenta 

de ésta las pérdidas o perjuicios que experimente durante la ejecución del mismo sin perjuicio de su 

aseguramiento por el interesado. 

 

33. CESIÓN DEL CONTRATO A TERCEROS 

Los derechos y obligaciones dimanantes del contrato solo podrán ser cedidos a un tercero, siempre que 

las cualidades técnicas o personales del cedente no hayan sido determinantes en la adjudicación, cuando 

concurra alguna de las siguientes circunstancias previstas en el artículo 108 de la LFC y ello no implique 

otras modificaciones sustanciales del contrato o tenga por objeto eludir la aplicación de dicha LFC.  

El cesionario quedará subrogado en todos los derechos y obligaciones que corresponderían al cedente. 

 

34. MODIFICACIONES DEL CONTRATO 

Se estará a lo previsto en el artículo 114 de la LFC, previéndose la posibilidad de que el contrato pueda 

ser objeto de modificación en los siguientes casos: 

 Cuando concurran circunstancias imprevisibles que no pudieran haberse advertido 

previamente aplicando la debida diligencia. 

 Cuando tenga lugar la aprobación de nuevas normas o modificación de las normas existentes 

que tengan relación con el alcance de los trabajo. 

 Cuando el valor de la modificación sea inferior al 10% del importe de adjudicación. 

 

35. VIGILANCIA Y EJECUCIÓN DE LOS TRABAJOS 

La ejecución de los trabajos se desarrollará bajo la dirección, inspección y control general de la dirección 

jurídica de NICDO, la cual podrá dictar las instrucciones oportunas para el fiel cumplimiento de lo 

convenido. 

En este sentido, NICDO se reserva el derecho a realizar cuantas comprobaciones consideren necesarias 

para verificar las prestaciones realizadas y la adecuación de las mismas a los requisitos establecidos en las 

presentes Condiciones Reguladoras. 

 

36. TRABAJOS DEFECTUOSOS O MAL EJECUTADOS 

El licitador es exclusivamente responsable de la ejecución de los trabajos objeto del presente contrato y 

de las faltas que en ellos pudieran detectarse. 
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Cuando la empresa adjudicataria o personas de ésta dependientes incurran en actos u omisiones que 

comprometan o perturben la buena marcha del contrato, cumplimiento defectuoso de la prestación 

objeto del mismo o por baja en el rendimiento convenido, NICDO dará por escrito instrucciones precisas 

y detalladas con el fin de remediar las faltas o defectos observados, haciendo constar en el escrito el grado 

del incumplimiento (leve, grave o muy grave), el plazo para subsanarlo y las observaciones que se estimen 

oportunas al objeto de conseguir restablecer el buen orden la ejecución de lo pactado, pudiendo 

repercutir sobre la empresa adjudicataria los costes derivados del incumplimiento. 

Se establece la siguiente clasificación de incumplimientos y los posibles hechos, con carácter enunciativo 

y no limitativo: 

 

 Faltas leves: Incumplimiento puntual, no sustancial, del servicio, uso indebido del material, 

faltas de puntualidad, daños a los bienes de NICDO, demora injustificada en la ejecución de 

trabajos, comportamiento irregular o poco decoroso del personal de la empresa adjudicataria 

y/o falta de exactitud de facturas y justificantes. Retraso en la entrega (una por cada día 

natural). 

 Faltas graves: Incumplimiento del compromiso de dedicar o adscribir a la ejecución del contrato 

los medios personales o materiales incluidos en la oferta, el incumplimiento parcial de la 

ejecución de las prestaciones definidas en el contrato, la ejecución defectuosa del contrato, el 

incumplimiento de las instrucciones de NICDO, el incumplimiento de los plazos de los trabajos 

y/o la reincidencia en un mismo incumplimiento leve anterior. 

 Faltas muy graves: el incumplimiento de las obligaciones aplicables en materia 

medioambiental, social o laboral establecidas por las disposiciones legales, es especial: el 

incumplimiento de las condiciones especiales de ejecución del contrato, infracción de las 

condiciones establecidas para la subcontratación, incumplimiento de las obligaciones laborales 

o sociales en relación con sus trabajadores y el incumplimiento de la normativa en materia de 

igualdad entre mujeres y hombres, los incumplimientos de la obligación del secreto profesional, 

de las obligaciones derivadas del cumplimiento de la legislación aplicable en materia de 

protección de datos, la falta de mantenimiento de la póliza de seguro con las coberturas, como 

mínimo, establecidas en las presentes Condiciones Reguladoras y/o la reincidencia en un 

mismo incumplimiento grave anterior. 

 

37. PENALIZACIONES 

Los incumplimientos se sancionarán con arreglo a la siguiente escala: 
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 Incumplimientos leves, hasta el 1% del importe de adjudicación. 

 Incumplimientos graves, hasta el 5% del importe de adjudicación. 

 Incumplimientos muy graves, hasta el 10% del importe de adjudicación. Esta penalidad podrá 

alcanzar el 20% del importe del contrato en caso de incumplimiento de las condiciones 

especiales de ejecución del contrato. 

 

Cuando las penalidades por incumplimiento excedan del 10% del importe de adjudicación procederá 

iniciar el procedimiento para declarar la prohibición de contratar.  

El límite máximo de la cuantía total de las penalidades que podrán imponerse no podrá exceder del 20% 

del importe de adjudicación.  

 

38. CAUSAS DE RESOLUCIÓN 

Serán causas de resolución del contrato cualquiera de las contempladas en la Ley Foral de Contratos 

Públicos. La reiteración de faltas graves o muy graves podrá suponer también la resolución del contrato, 

así como causas de fuerza mayor. 

 

39. RESOLUCIÓN DEL CONTRATO 

El contrato podrá ser objeto de resolución cuando concurra alguna de las siguientes causas: 

 El incumplimiento de las cláusulas y/o condiciones contenidas en el contrato. 

 La muerte o incapacidad sobrevenida del contratista individual o la extinción de la personalidad 

jurídica de la empresa adjudicataria, salvo que se acuerde la continuación del contrato con sus 

herederos o sucesores. En los casos de fusión, escisión, aportación o transmisión de empresas 

o ramas de la empresa se entenderá subrogada en los derechos y deberes del contratista la 

entidad resultante o beneficiaria siempre que conserve la solvencia requerida para la 

formalización del contrato. 

 La declaración de insolvencia en cualquier procedimiento y, en caso de concurso, la apertura 

de la fase de liquidación, salvo que, en este último caso, la empresa adjudicataria prestare las 

garantías suficientes a juicio de NICDO para la ejecución del mismo La falta de acatamiento de 

las instrucciones en todo lo referente a este servicio. 

 El incumplimiento de las condiciones especiales de ejecución del contrato.  

 Cuando las penalidades alcancen el 20% del importe de adjudicación del contrato. 

 El incumplimiento de la empresa adjudicataria en sus obligaciones laborales en materia de 

salarios, seguridad social, accidentes de trabajo, mutualismo laboral, formación, seguridad e 

higiene, etc.; estando NICDO exonerado de toda responsabilidad en esta materia. 

 El mutuo acuerdo entre las partes. 

 Cualquier otra determinada por la legislación vigente. 

 



 
 Condiciones Reguladoras procedimiento Abierto 

Número de expediente: 20-00-0012 

 

Servicio de Asistencia Técnica a la Administración, Contabilidad y Gestión de la venta de entradas de NICDO 31 

 

40. RECLAMACIONES EN MATERIA DE CONTRATACIÓN PÚBLICA 

Las reclamaciones en materia de contratación pública se interpondrán y resolverán según lo establecido 

en los artículos 122 y siguientes de la LFC. 

 

41. SUMISIÓN A FUERO 

La presentación de una oferta al presente concurso implica la aceptación de la sumisión de la empresa 

licitadora a la competencia de los Juzgados y Tribunales de Pamplona para cuantas acciones y 

reclamaciones puedan derivarse del presente contrato y respecto de las que sea válida dicha sumisión. 
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ANEXO I  

 

 

SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA A LA ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y GESTIÓN DE LA VENTA DE 
ENTRADAS DE NICDO 
 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
 

 

1. OBJETO DEL CONTRATO  

El objeto del presente contrato es la prestación del servicio de asistencia técnica a la administración, 

contabilidad, gestión de la venta de entradas, incluida la entrega diaria del archivo SII, y, en general, 

cualquier servicio profesional de carácter económico-financiero, administrativo y contable en cualquiera 

de las sedes de la Empresa Pública Navarra de Infraestructuras de Cultura, Deporte y Ocio (NICDO) sin que 

ello suponga asumir las funciones que corresponden a los Administradores legales de la Sociedad. 

Se incluye expresamente dentro del presente expediente la realización de tareas en la administración, 

contabilidad y de gestión en la venta de entradas en nombre de NICDO para Fundación Baluarte. 

 

2. NAVARRA DE INFRAESTRUCTURAS DE CULTURA, DEPORTE Y OCIO (NICDO) 

Navarra de Infraestructuras de Cultura, Deporte y Ocio, empresa pública integrada dentro de la 

Corporación Pública Empresarial de Navarra (CPEN), gestiona de manera directa las siguientes sedes:  

 Palacio de Congresos y Auditorio de Navarra Baluarte 

 Planetario de Pamplona 

 Territorio de Esqui Larra-Belagua (Valle de Roncal) 

 Campaña Escolar de Esquí de Fondo en los valles de Roncal y Salazar 

 Circuito de Navarra. 

 Pabellón polivalente Navarra Arena 

Además, NICDO ejerce las labores de control de la gestión externalizada de: 

 Recinto Ferial de Navarra 

NICDO también desarrolla la labor de gestión de la Filmoteca de Navarra y de la Navarra Film Commission 

y desarrolla servicios de programación y producción cultural, comunicación y gestión para la Fundación 

Baluarte, entidad independiente responsable de la programación propia del Auditorio Baluarte, la 

Orquesta Sinfónica de Navarra y la coproducción de los Festivales de Danza, Teatro, Cine y Música de la 

Dirección General de Cultura del Gobierno de Navarra. 

 

3. SEDES DONDE SE DESARROLLARÁ EL SERVICIO 

La actividad está previsto se desarrolle fundamentalmente en la siguiente sede: 
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 Palacio de Congresos y Auditorio de Navarra Baluarte 

Sin embargo, el adjudicatario deberá prever la posibilidad de prestar sus servicios en cualquiera del resto 

de sedes gestionadas por NICDO de manera puntual en relación al grueso del contrato.  

Si durante el transcurso de este contrato se incorporaran nuevas sedes a la gestión directa de NICDO, 

éstas quedarán automáticamente incorporados al expediente. 

 

4. ALCANCE 

El equipo de trabajo adscrito al servicio por el Adjudicatario realizará labores de asistencia técnica a la 

administración, contabilidad y gestión de la venta de entradas con entidad jerárquica propia, pero 

dependiente de la Dirección de Administración de NICDO, quien será el responsable último en la toma de 

decisiones. En ningún caso el Adjudicatario tomará decisión alguna que afecte a NICDO en la realización 

de sus tareas al tratarse de un servicio de asistencia en base a la aplicación de tareas y procesos ya 

definidos. 

Se especifican en este apartado las tareas a desempeñar por el personal adscrito al servicio: 

 

4.1 ADMINISTRACIÓN Y CONTABILIDAD  

En general, llevar, mantener y transcribir la contabilidad a partir de los justificantes de NICDO y 

FB o, en su caso, de las directrices de éstas, suministrando los informes acordados con la 

periodicidad establecida. 

 Cuenta de resultados mensual, comparativa con el ejercicio anterior y con comparativa 

presupuestaria. 

 Balance de los eventos del mes, ingresos y gastos por cada evento, comparando los 

mismos con la rentabilidad teórica de cada sala. 

 Relación de ingresos y gastos por servicios auxiliares contratados, audiovisuales, 

operaciones, atención en sala… 

 Control mensual de los gastos del departamento comercial, producción y de 

mantenimiento. 

 Relación de la situación de cobros y pagos de cada evento. 

 Edición de los estados financieros contables de la sociedad (cuentas de resultados, 

balance de situación, balances de sumas y saldos, libros mayores, listados de cuentas a 

pagar y a cobrar por antigüedad de saldos…) 

 Control y seguimiento de los activos de la sociedad, cálculo de los cuadros de amortización 

y emisión de los listados descriptivos de los mismos. 

 Conciliación de saldos bancarios 

 Elaboración de previsiones de tesorería, en función de la estimación de los cobros y pagos 

por vencimiento 
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 Información sobre excedentes de tesorería para la obtención de rentabilidades 

financieras sobre los mismos 

 Participación en la elaboración de los presupuestos anuales de la sociedad, seguimiento 

del mismo, análisis de las desviaciones y control de las medidas correctoras 

 Preparación de informes a requerimiento de la Dirección 

 Justificación de subvenciones 

 Participación activa en la preparación solicitada por los Auditores de Cuentas, así como la 

solución a las cuestiones planteadas 

 Cierre contable anual 

 Preparación de cuentas anuales 

 Preparación y diligenciación de libros anuales 

 Asesoramiento a Dirección en la elaboración de presupuestos a corto y largo plazo. 

 Seguimiento y control de dichos presupuestos, informe mensual. Incluyendo seguimiento 

de gasto de explotación, seguimiento de inversión e informe de tesorería de ambos. 

 Asesoramiento a Dirección en la elaboración del plan de negocio a corto y largo plazo. 

 Cuadrar la taquilla y liquidar la misma con clientes culturales. 

 Y todos aquellos necesarios para una correcta gestión de estas funciones. 

Adicionalmente se realizarán otras tareas propias del departamento de administración como 

clasificación y archivo de documentos, etc. 

La contabilidad se llevará de acuerdo al plan contable de NICDO y FB de acuerdo a la normativa 

en vigor. 

 

4.2 VENTAS Y COBROS 

A continuación se detallan algunas de las tareas identificadas que formarían parte del contrato, 

las cuales tienen carácter enunciativo y en ningún caso restrictivo. 

 Redacción de informes semanales de seguimiento de los eventos 

 Cumplimentación de los contratos de arrendamiento de salas y espacios 

 Emisión de facturas de reserva, celebración y cierre de un evento 

 Edición de las facturas de los diferentes de explotación cedidos a terceros (restauración, 

párking…) así como control de las estipulaciones (cánones variables) recogidos en 

contratos 

 Participación y control en el proceso de venta de abonos por temporada 

 Edición de medios de cobros (emisión de domiciliaciones bancarias, emisión de recibos…) 

 Control, seguimiento y reclamación de cobros no contenciosos, siempre siguiendo las 

directrices de NICDO y FB de acuerdo a los procedimientos previstos (llamadas 

telefónicas, envíos de cartas…) 
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4.3 COMPRAS Y PAGOS 

 Facilitar la información necesaria (venta de entradas) a la Sociedad General de Autores y 

Editores (SGAE) y similares para la obtención del cálculo de los derechos de autor que 

serán calculados a NICDO. 

 Apertura de correo de proveedores, recepción de las facturas y proceso de validación de 

las mismas de forma automática contra el sistema siguiendo los procedimientos vigentes: 

o Comprobación administrativa del cumplimiento de requisitos formales de las 

facturas 

o Chequeo de las condiciones económicas establecidas en el pedido 

o Comprobación de los certificados de servicio o producto 

 Proceso manual de validación de facturas con incidencias con los responsables de cada 

uno de los departamentos 

 Edición de medios de pago, emisión de talones, realización de transferencias bancarias, 

aceptación de recibos… 

 

4.4 ÁREA FISCAL 

 Liquidaciones periódicas y resumen anual del Impuesto sobre el Valor Añadido, Seguridad 

Social y retenciones personales profesionales y artísticas 

 Declaraciones Recapitulativas e Instrastat 

 Pagos a cuenta sobre Sociedades, en su caso 

 Liquidaciones periódicas y anuales del Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas 

(IRPF). 

 Elaboración y presentación del archivo SII 

 Declaración anual de operaciones con terceros y otros específicos de la sociedad. 

 Control de presentación de los documentos de contenido impositivo, a partir de la 

información que se deduzca de la contabilidad 

 Preparación del Impuesto sobre Sociedades a partir de los datos que se deduzcan de 

contabilidad 

 Declaración anual de operaciones con terceros 

 

4.5 GESTIÓN DE LA VENTA DE ENTRADAS 

 Formación en la plataforma digital que NICDO contrate 

 Creación de espectáculos: alta del espectáculo en el sistema, interacción con el promotor, 

gestión de las distintas modalidades de entradas y abonos, delimitación de los modelos 

de sala, gestión de los diferentes tipos de sala y centro 

 Control y seguimiento del espectáculo o de la temporada 

 Impresión de entradas, abonos y otros. Recolocaciones, si fuera necesario 
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 Reporting de listados a Gerencia y Promotores 

 Seguimiento y liquidación del espectáculo. Preparación de informes estadísticos desde la 

plataforma 

 

5. DESCRIPCIÓN DE LOS PERFILES 

Se especifican en este apartado los perfiles y funciones mínimos de los diferentes actores demandados 

dentro del servicio, así como ciertas características del servicio. 

 

5.1 CONSULTOR SENIOR 

5.1.1 PERFIL MÍNIMO 

 Titulación: Licenciatura en área económica, empresarial o similar 

 Experiencia de, al menos, 2 años en la realización de los servicios objeto de contrato 

 Conocimientos informáticos a nivel profesional en ofimática (tratamiento de textos, 

hojas de cálculo, correo electrónico... 

 Conocimientos a nivel profesional en el ERP Microsoft Dynamics NAV en su versión 

2.018 

5.1.2 FUNCIONES 

 Organización de los recursos humanos adscritos al contrato 

 Jefatura y liderazgo 

 Dirección, control y utilización del sistema de venta de entradas 

 Dirección, supervisión y control de las tareas realizadas por el resto del equipo 

 Interlocución y autonomía en la toma de decisiones en lo que a tareas habituales se 

refiere, siempre bajo la dirección del Responsable de Administración 

 Autonomía en el manejo del equipo de trabajo, reportando a ambos, Cliente y 

Adjudicatario 

 Conocer el protocolo de emergencia del Centro en caso de cualquier incidencia 

 Todas aquellas funciones relacionadas con su puesto de trabajo y solicitadas por 

personal de NICDO 

 Realización de los informes diarios, semanales y mensuales de su actividad 

 

 

5.2 CONSULTOR JUNIOR 

5.2.1 PERFIL MÍNIMO 

 Titulación: Licenciatura en área económica, empresarial o similar 

 Conocimientos informáticos a nivel profesional en ofimática (tratamiento de textos, 

hojas de cálculo, correo electrónico... 
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 Conocimientos a nivel profesional en el ERP Microsoft Dynamics NAV en su versión 

2.018 

5.2.2 FUNCIONES 

 Apoyo en la dirección, control y utilización del sistema de venta de entradas 

 Realización de las tareas propias del puesto bajo la supervisión del responsable y 

siempre bajo la dirección del Responsable de Administración 

 Autonomía en la realización de las tareas propias del puesto 

 Conocer el protocolo de emergencia del Centro en caso de cualquier incidencia 

 Todas aquellas funciones relacionadas con su puesto de trabajo y solicitadas por su 

responsable y/o personal de NICDO 

 Realización de los informes diarios, semanales y mensuales de su actividad 

 

6. EQUIPO DE TRABAJO ESTABLE 

El equipo de trabajo estará compuesto habitualmente por un consultor senior y dos consultores 

junior a jornada completa de manera indefinida, siendo la composición mínima solicitada la de un 

consultor senior y un consultor junior. 

Salvo acuerdo entre las partes, la jornada laboral se desarrollará en la sede del Palacio de Congresos 

y Auditorio de Navarra (Baluarte) si bien los integrantes del equipo de trabajo deberán de ser capaces 

puntualmente de desplazarse por sus medios de manera individual al resto de sedes de NICDO. 

 

 

7. JORNADAS DE TRABAJO 

 

7.1 JORNADA COMPLETA 

Jornada de trabajo desarrollada en el centro de trabajo con una duración media anual de 8 horas de 

trabajo efectivo. La jornada de trabajo será, por norma general, en horario de mañana y tarde, 

debiendo en cada caso adaptarse al horario de trabajo del centro. 

La jornada completa anual en el Palacio de Congresos y Auditorio de Navarra se distribuye de la 

siguiente manera: 

 Jornada normal: 

o Lunes: 8:30 a 14:00 y 16:00 a 18:30 

o Martes a jueves: 8:30 a 14:00 y 16:00 a 19:00 

o Viernes: 8:30 a 15:00 

 Jornada de verano (julio y agosto) 

o Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 
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7.2 MEDIA JORNADA 

Jornada de trabajo efectivo de 4 horas de duración en cualquier época del año, por norma general en 

horario de mañana (si no se indica lo contrario), debiendo en cada caso adaptarse al horario de 

trabajo del centro. 

 

7.3 CALENDARIO LABORAL 

El Adjudicatario deberá incorporar el calendario laboral del centro en el que preste el servicio a su 

propio calendario laboral.  

 

 

8. SUMINISTRO INMEDIATO DE INFORMACIÓN DEL IVA (SII) 

NICDO tiene la obligación de entregar diariamente la información del IVA a través de la web de la Agencia 

Tributaria. Actualmente se realiza a través de un contrato de servicios que NICDO posee con una empresa 

externa que, a través de un software propio, extrae la información del ERP existente, la transforma y 

envía. El alcance de este contrato será rescindido con la entrada en vigor del presente contrato. 

El Adjudicatario del presente contrato será el responsable de entregar, por los medios que disponga, el 

archivo SII a la Agencia Tributaria. 

 

9. COORDINADOR DEL SERVICIO 

La empresa adjudicataria se hará responsable de la coordinación operativa de todo el servicio descrito 

anteriormente, designando un responsable externo al equipo de trabajo que actuará como interlocutor 

con NICDO. 

El coordinador de servicios deberá recibir el visto bueno de la dirección de NICDO para ejercer su función 

de interlocutor principal entre ambas empresas. 

Los requisitos exigidos al coordinador son los siguientes: 

 Titulación: Licenciatura en área económica, empresarial o similar  

 Experiencia profesional mínima de seis años como responsable/coordinador de equipos de 

trabajo con labores similares a las objeto de contrato. 

Sus funciones serán: 

 Responsabilizarse, en última instancia, de la ejecución de los servicios requeridos 

 Ostentar la representación de la empresa contratista ante NICDO 

 Organizar la ejecución de los servicios contratados y poner en práctica las órdenes recibidas 

de NICDO, impartiendo al personal adscrito a la ejecución del contrato las correspondientes 

órdenes, criterios de realización del trabajo y directrices de cómo distribuirlo 

 Colaborar con NICDO para la resolución de los problemas que se pudieren presentar en 

materia de personal durante la vigencia del contrato 
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 Establecer contacto con NICDO siempre que sea necesario. Se designará un sustituto del 

Coordinador del Servicio, que deberá ser aceptado por NICDO, en períodos vacacionales, 

descansos, ausencias, enfermedad, etc. 

La designación de un nuevo jefe de servicio, por cualquier causa, habrá de ser aprobada por NICDO. 

Para acreditar el cumplimiento de este perfil, se deberá aportar en la Propuesta Técnica el Curriculum 

Vitae del Coordinador, donde deberá aparecer, al menos, la formación y experiencia profesional, 

especificando las empresas, cargo y resumen de responsabilidades asumidas, por orden cronológico. 

El curriculum deberá estar fechado y firmado por la persona propuesta con 2 meses de antigüedad como 

máximo con la fecha de entrega de la oferta. 

El Coordinador del Servicio deberá estar ubicado en una delegación (centro de trabajo) situada en el área 

de influencia de las instalaciones. 

Dicho coordinador se encargará de la Gestión y coordinación de su personal, incluyendo: 

 Selección, contratación, nómina, gestión de altas y horarios, bajas y sustituciones, etc. 

 Organización de los “cuadrantes” (turnos) a realizar el servicio.  

 Organización y gestión de las actividades del personal y de los servicios. 

 Diseño y gestión de planes de formación del personal. 

 Diseño y optimización de procedimientos de trabajo. 

 Aplicación de las normativas en materia de prevención de riesgos laborales. 

 Formación del personal y control de aplicación en materia de emergencia y evacuación de las 

instalaciones. 

 Poner en marcha un plan de formación continuo del personal del adjudicatario para optimizar 

el servicio y permitir la rotación en las funciones del personal (polivalencia dentro de un mismo 

centro de trabajo). 

El adjudicatario se encargara, en general, de cualquier acción de coordinación necesaria para el buen 

funcionamiento operativo del servicio y garantizar la correcta ejecución de los servicios contratados. 

 

10. UNIFORME / INDUMENTARIA 

El personal deberá presentar un aspecto de pulcritud impecable, si bien no es necesario el uso de 

uniformes.  

La empresa se ocupará además de facilitar al personal el equipo auxiliar y de seguridad adecuado para su 

seguridad, si fuera necesario. 

 

11. DISTRIBUCIÓN ANUAL DE LAS HORAS CONTRATADAS 

Se puede consultar en el Anexo II una relación del histórico de horas solicitadas durante los años 2.018, 

2.019 y 2.020 a fin de que cada licitador pueda valorar la magnitud de servicios fijos y variables 

contratados. 
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12. SUBROGACIÓN Y TRANSPARENCIA 

En cumplimiento del artículo 67 de la LFCP 2018, se ha solicitado al actual prestador de servicios el listado 

de personal susceptible de subrogación. Se adjunta en el Anexo III la respuesta a dicha solicitud. 

Adicionalmente, y a título informativo, el Adjudicatario facilitará con periodicidad anual los datos del 

personal susceptible de subrogación bajo petición de NICDO. 

 

13. MEDIOS NECESARIOS PARA REALIZAR EL TRABAJO SOLICITADO 

La empresa se ocupará de facilitar a su personal el equipo auxiliar y de seguridad adecuado para su 

actividad, incluyendo medios informáticos. 

De manera expresa, deberá dotar a cada uno de los consultores de un ordenador de última generación, 

con sus periféricos correspondientes (pantalla, teclado y ratón) y software necesario para el correcto 

desarrollo del servicio (paquete ofimático básico, conexión a internet…) NICDO instalará en el ordenador 

un antivirus y la versión del ERP correspondiente. Además NICDO dará acceso externo a internet a través 

de su red e indicará al Adjudicatario la impresora que podrá utilizarse para que éste la configure. 

 

 

14. VISITA A LAS INSTALACIONES 

Si existiera interés, se podrá realizar una visita voluntaria a las instalaciones. Las empresas interesadas 

deberán comunicarlo con, al menos, diez días de anterioridad al cierre del plazo de presentación de 

ofertas, con el fin de concretar la fecha de la visita, mediante correo electrónico a la dirección 

direccioncompras@nicdo.es. Se publicará en el Portal de Contratación la fecha y hora de la visita. 

 

  

mailto:direccioncompras@nicdo.es
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ANEXO II 

 

SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA A LA ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y GESTIÓN DE LA VENTA DE 
ENTRADAS DE NICDO 
 
 

HISTÓRICO DE PETICIONES 

 

1. DEMANDA ANUAL DE SERVICIOS 

Los siguientes gráficos muestran la demanda de servicio realizada en horas de personal para cada perfil 

durante los años 2.018, 2.019, 2.019 y 2.020  

Se muestra tanto el número absoluto de horas por mes (gráfico de columnas contra el eje principal) como 

el acumulado año (gráfico de líneas contra el eje secundario). 

 

 

 
Equipo estable: Horas trabajadas por CONSULTOR SENIOR en los años 2018, 2019 y 2020 

 

 

 
Equipo estable: Horas trabajadas por CONSULTOR JUNIOR en los años 2018, 2019 y 2020 
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Trabajos adicionales: Horas trabajadas por CONSULTOR SENIOR en los años 2018, 2019 y 2020 
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ANEXO III 

 

SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA A LA ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y GESTIÓN DE LA VENTA DE 
ENTRADAS DE NICDO 
 
 

LISTADO DE SUBROGACIÓN 
 

 

Los datos de subrogación serán enviados por correo electrónico en un plazo máximo de 24 horas laborales 

a aquellas entidades que muestren su interés por participar en el proceso previa solicitud a la dirección 

direccioncompras@nicdo.es indicando: 

 Razón social y CIF del interesado 

 Lote/s para los que solicita la información 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

mailto:direccioncompras@nicdo.es
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ANEXO IV 

 

SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA A LA ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y GESTIÓN DE LA VENTA DE 
ENTRADAS DE NICDO 
 
 

MODELO DE DECLARACIÓN RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES 
PARA CONTRATAR Y EN MATERIA DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD 
en caso de participación conjunta entregar una hoja por empresa participante 

 

D./Dña. ____________________________________________________ con DNI nº _________________ 

en representación de _________________________________________ con CIF nº __________________ 

en calidad de ________________________ según escritura _____________________________________  

con correo electrónico a efectos de notificaciones _____________________________________________ 

 

Declaro, de conformidad con el artículo 55 de la Ley Foral 2/2018 de Contratos Públicos que, en la fecha 

en que finaliza el plazo de presentación de las ofertas: 

 

a. La entidad a la que represento ____ (SÍ/NO) es del tipo PYME. 

b. Desea participar en este proceso de manera (señalar la que proceda): 

    Individual 

    Conjunta con otras entidades, para lo que adjunto el documento privado firmado por 

todas las entidades que componen la participación, conforme con el artículo 13 de la LFC, 

así como el compromiso de constituirse en U.T.E. caso de resultar adjudicatarios. 

c. Se compromete a, en caso de resultar adjudicataria, prestar los servicios con el personal 

concreto designado en esta oferta, asumiendo el compromiso de que si, durante la ejecución 

del contrato, fuera voluntad de ésta sustituir a alguna persona del equipo: 

 Presentará previamente la propuesta a NICDO, debiendo acreditarse que el 

personal propuesto en sustitución cuenta con la misma o superior cualificación y 

experiencia que el sustituido 

 Deberá contar, en cualquier caso, con la autorización de NICDO para hacerla 

efectiva 

 

 

 

 

 

(Lugar, fecha y firma)  



 
 Condiciones Reguladoras procedimiento Abierto 

Número de expediente: 20-00-0012 

 

Servicio de Asistencia Técnica a la Administración, Contabilidad y Gestión de la venta de entradas de NICDO 45 

 

 
ANEXO V  

 

 
SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA A LA ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y GESTIÓN DE LA VENTA DE 
ENTRADAS DE NICDO 
 
 
 

MODELO DE PROPOSICIÓN CRITERIOS CUANTIFICABLES MEDIANTE FÓRMULAS  

 

 
D./Dña. ________________________________________________ con DNI nº _____________ 

en representación de _____________________________________ con CIF nº ______________ 

en calidad de ____________________ según escritura _________________________________  

con correo electrónico a efectos de notificaciones _____________________________________ 

 

Enterado/a de las condiciones y requisitos que se exigen para concurrir al procedimiento abierto para la 

contratación del SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA A LA ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD Y GESTIÓN 

DE LA VENTA DE ENTRADAS DE NICDO, acepta incondicionalmente las Condiciones Reguladoras que rigen 

esta contratación y oferta las siguientes condiciones (rellenar únicamente las casillas de los lotes a los que 

se presenta el licitador). 

 

1. CRITERIOS DE IGUALDAD DE GÉNERO: 

La entidad que represento posee, a fecha de publicación del presente condicionado, posee un Plan de 

Igualdad debidamente acreditado, firmado tanto por la parte social como por las partes sociales que 

componen la empresa (márquese el que proceda): 

 

  NO 0 puntos 

  SÍ (adjuntar pdf firmado) 10 puntos 

 

 

 

2. TIEMPO DE RESPUESTA ANTE UNA BAJA DEL EQUIPO ESTABLE: 

La entidad que represento se compromete a sustituir a cualquier consultor que abandone su puesto de 

trabajo (por baja voluntaria, enfermedad…) por otro consultor que cumpla el perfil solicitado en el tiempo 

máximo siguiente: 

 

 días naturales 
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3. TIEMPO DE RESPUESTA ANTE UNA NUEVA SOLICITUD DE SERVICIO: 

La entidad que represento se compromete, ante una comunicación de necesidad de ampliación de 

servicio por parte de NICDO, a adscribir un consultor del perfil solicitado en el tiempo máximo siguiente: 

 

 días naturales 
 

 

 

 

4. OFERTA ECONÓMICA: 

 

La entidad a la que represento se compromete a realizar el servicio en los términos reflejados en las 

presentes Condiciones Reguladoras y la oferta técnico-económica por esta entidad presentada por la 

cantidad de: 

 

 CANTIDAD 
ANUAL 

ESTIMADA 

PRECIOS 
MÁXIMO DE 
LICITACIÓN 

TOTAL ANUAL 
ESTIMADO 

PRECIOS 
OFERTADOS 

TOTAL ANUAL 
OFERTADO 

Equipo de trabajo estable 
 Consultor senior (mensual*) 12 meses 4.750,00 €/mes 57.000,00 €                   €/mes                             € 

 Consultor junior (mensual*) 24 meses 3.500,00 €/mes 84.000,00 €                   €/mes                             € 

Trabajos de refuerzo 
 Consultor senior jornada completa (mensual*) 1 mes 5.225,00 €/mes 5.225,00 €                   €/mes                             € 

 Consultor junior jornada completa (mensual*) 1 mes 3.850,00 €/mes 3.850,00 €                   €/mes                             € 

 Consultor senior jornada parcial (mensual*) 1 mes 3.135,00 €/mes 3.135,00 €                   €/mes                             € 

 Consultor junior jornada parcial (mensual*) 1 mes 2.310,00 €/mes 2.310,00 €                   €/mes                             € 

  
Total 

licitación: 
155.520,00 € 

Total 
oferta: 

                  € 

 
* Se entiende como período mensual el correspondiente a 1/11 de las horas a desempeñar por el profesional según el convenio de aplicación. 

 

Estos valores son cerrados, debiendo cumplir con todo lo previsto en la Bases Reguladoras y sus anexos e 

incluye todos los conceptos, toda clase de impuestos, licencias, recargos, etc., así como todos los gastos 

derivados del contrato, incluso los gastos asociados a la prestación de los servicios en el lugar convenido, 

exceptuado únicamente el Impuesto sobre el valor añadido (IVA). 

Los precios de la oferta se aplicarán en cualquier circunstancia de horario y fecha. 

 

(Lugar, fecha y firma) 
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ANEXO VI 

 

SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA A LA ADMINISTRACIÓN DE NICDO 
 
 

MODELO DE AVAL 
  

La entidad ……………………………………………………………………… (nombre de la entidad bancaria) con domicilio 
social en ……………………………………… (ciudad), ………………………………………………………………………… (dirección) y 
CIF …………………………… y en su nombre y representación D./Dª …………………………………………………………… 
(nombre y apellidos), ………………………………(cargo) de la misma, con poderes suficientes para obligarle en 
este acto, según resulta de la escritura de apoderamiento otorgada con fecha ………………… ante Notario 
de ………………… (ciudad), D./Dª ………………………………………………………………………… (nombre y apellidos) con 
nº ……………………………… de su protocolo, 
 

A V A L A 
 
a ………………………………………………………… (empresa) con domicilio en ……………………………………… (ciudad), 
…………………………………………………………………………… (dirección) y CIF …………………………… a favor de Navarra 
de Infraestructuras de Cultura, Deporte y Ocio S.L. con CIF B31931959 hasta la cantidad de 
…………………………………………… (en letra) (………………… € (en número)) en garantía del cumplimiento de las 
obligaciones contraídas por ………………………………………………………… (empresa) en el contrato suscrito con 
la sociedad beneficiaria referente a ………………………………………………………… (objeto). 
Este aval, que se constituye con el carácter autónomo e independiente respecto del contrato cuyo 
cumplimiento se garantiza, es irrevocable y se hará efectivo a primer requerimiento por escrito de 
Navarra de Infraestructuras de Cultura, Deporte y Ocio S.L. de una sola vez, por el total importe 
garantizado (si así se reclamase) sin más requisito que la entrega a …………………………………………………………… 
(nombre de la entidad bancaria) de una comunicación en que se haga mención al incumplimiento 
contractual que origine la reclamación. 
Cumpliendo este requisito, no será admisible excepción o excusa alguna para realizar el pago. 
La citada garantía tendrá validez hasta el ……… (día) de ……………………… (mes) de ……………… (año), fecha 
en la que quedará cancelado de pleno derecho, no admitiéndose reclamación alguna del mismo que sea 
posterior a dicha fecha. 
En caso de ejecución del aval, ……………………………………………………………………… (nombre de la entidad 
bancaria) se compromete a efectuar el pago requerido mediante entrega de cheque bancario nominativo 
a favor de Navarra de Infraestructuras de Cultura, Deporte y Ocio S.L. dentro de los tres días hábiles 
inmediatamente siguientes a la fecha de recepción del requerimiento del pago antes citado. 
……………………………………………………………………… (nombre de la entidad bancaria), con renuncia a su fuero 
propio, se somete expresamente a la jurisdicción de los Juzgados y Tribunales de Pamplona (Navarra). 
Este aval no podrá ser cedido ni transferido sin el consentimiento expreso de 
……………………………………………………………………… (nombre de la entidad bancaria). 
El presente aval ha sido inscrito en esta misma fecha en el Registro Especial de Avales con el nº 
……………………………… (nº de inscripción). 
 
 
……………………………… (ciudad), a ……… (día) de ……………………… (mes) de ……………… (año) 
 
 
 

…………………………………………………… (nombre de la entidad bancaria) 
Por poder  
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MODELO DE SEGURO DE CAUCIÓN 
 
 
Fecha de Efecto de la Póliza:  
 
…………………………………………………………(en adelante Asegurador), con CIF ………………………….., y domicilio en 
…………………………………………………., debidamente representada por …………………………………………………………. 
con NIF .……………., con poderes  suficientes para obligarle en este acto, según resulta del bastanteo que 
se reseña en la parte inferior de este documento, 
 
 

A S E G U R A 
 
 
a ……………………………………………………………………………………   con CIF: ………………………………… en concepto de 
tomador del seguro, ante la ………………………………………………………… con CIF 
…………………………………………………………, en adelante Asegurado, hasta el importe de 
………………………………………………………… EUROS (…………………………………………………………€) en los términos y 
condiciones establecidos en la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Públicos, normativa de 
desarrollo y pliego de cláusulas administrativas particulares por la que se rige el contrato 
“…………………………………………………………” en concepto de garantía DEFINITIVA para responder de las 
obligaciones, penalidades y demás gastos que se puedan derivar conforme a las normas y demás 
condiciones administrativas precitadas frente al asegurado. 
  
El Asegurador declara, bajo su responsabilidad, que cumple los requisitos exigidos en la normativa de 
contratación pública de aplicación. 
 
La falta de pago de la prima, sea única, primera o siguientes, no dará derecho al asegurador a resolver el 
contrato, ni éste quedará extinguido, ni la cobertura del asegurador suspendida ni éste liberado de su 
obligación, caso de que el asegurador deba hacer efectiva la garantía. 
 
El Asegurador no podrá oponer al Asegurado las excepciones que puedan corresponderle contra el 
Tomador del Seguro. 
 
El Asegurador asume el compromiso de indemnizar al Asegurado al primer requerimiento de la 
………………………………………………………… u órgano equivalente de las restantes Administraciones Publicas, 
en los términos establecidos en la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Públicos y normas de 
desarrollo. 
 
El presente Seguro de Caución estará en vigor hasta que ………………………………………………………… con CIF 
………………………………………………………… quien en su nombre sea habilitado legalmente para ello, autorice 
su cancelación o devolución, de acuerdo con lo establecido en la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de 
Contratos Públicos y legislación complementaria así como en el pliego regulador de la contratación 
 
 
Firmado el presente en 
 
 
Fdo.: ………………………………………………………….  
 


