PLIEGOS DE CLAUSULAS ADMINISTRATIVAS PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE GESTION DEL CATALOGO DE TRAMITES DE NAVARRA.ES,
DURANTE 2022

1.- OBJETO DEL CONTRATO.

Es objeto de este pliego el establecimiento de las clausulas administrativas
particulares con arreglo a las cuales ha de efectuarse la contratacién del servicio de
gestiéon del catalogo de tramites del portal navarra.es durante 2022.

Estas labores incluyen la revision y publicacion diaria de tramites, la
asistencia al perfil editor, la gestion de la cuenta de twitter del catalogo de tramites
@navarra, la divulgacion de avisos técnicos, la administracion del catalogo de
tramites, las acciones de mejora en el catalogo de tramites y el registro de la
actividad diaria.

El codigo CPV es 72400000-4 Servicios de Internet

El contrato debera ajustarse a las condiciones que se sefialan en el pliego de
prescripciones técnicas particulares que se ha elaborado para esta licitacion.

2.- NATURALEZA Y REGIMEN JURIDICO.

El contrato ha de ser calificado como de servicios, conforme a lo dispuesto en
el articulo 30 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos (en
adelante LFCP), por lo que tiene caracter administrativo y se regira en cuanto a su
preparacion, adjudicacién, efectos y extincién por dicha Ley y sus disposiciones
reglamentarias. Supletoriamente se aplicaran las restantes normas de derecho
administrativo y, en su defecto, las normas de derecho privado.

El presente Pliego Regulador, sus anexos y cualquier otro documento que se
acompane, revestiran caracter contractual. En caso de discordancia entre este
Pliego y el resto de documentos contractuales, prevalecera aquél. Asimismo, tendra
caracter contractual la oferta técnica y econdmica que resulte adjudicataria del
contrato y, en su caso, el documento de formalizacion del contrato.

Las partes contratantes quedan sometidas a lo establecido en el presente
Pliego Regulador, en la LFCP y en las demas disposiciones que resulten de
aplicacion.

El desconocimiento del contrato en cualquiera de sus términos, de los
documentos anejos que forman parte del mismo o del Pliego y normas de toda
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indole promulgadas por la Administracion que puedan tener incidencia en la
ejecucion de lo pactado no eximira a la entidad contratista de la obligacion de su
cumplimiento.

3.- IDENTIFICACION DEL ORGANO DE CONTRATACION Y DE LA
UNIDAD GESTORA DEL CONTRATO.

El poder adjudicador del presente contrato es la Administracion de la
Comunidad Foral de Navarra. El 6érgano de contratacion es el director general de
Comunicacion y Relaciones Institucionales y la unidad gestora del contrato es el
Servicio de Comunicacion — Oficina de la Portavocia del Gobierno.

4.- IMPORTE DE LICITACION Y VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.

El presupuesto previsto para 2022 asciende a 8.466,90 euros, IVA excluido
(10.244,95 euros, IVA incluido). Se han previsto 4 posibles prorrogas para los afos
2023, 2024, 2025 y 2026.

El valor global del contrato, incluidas todas sus prorrogas asciende a
143.937,22 euros, IVA excluido (174.164,03 euros, IVA incluido).

5.- PLAZO DE EJECUCION Y FINANCIACION DEL CONTRATO.

La licitacion se plantea mediante un contrato que comenzara a prestarse
desde el momento de su formalizacion, previsiblemente, desde el 1 de octubre de
2022 y finalizara el 31 de diciembre de 2022, con la posibilidad de cuatro prérrogas.

La financiacién, que correra a cargo del Departamento de Presidencia,
Igualdad, Funcion Publica y Justicia con cargo a la partida del Presupuesto de
Gastos de 2022, 060002 06100 2276 921500, denominada “Gestion del Catalogo de
Tramites”, del Presupuesto de Gastos 2022, supeditado a la existencia de crédito
adecuado y suficiente.

En el caso de prorroga, el contrato se financiara con cargo a las partidas correlativas
de esta en los Presupuestos de Gastos de los ejercicios de 2023, 2024, 2025 y
2026.

En todos los casos, la financiacion esta condicionada a la existencia de
créditos suficientes.
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6.- PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION.
a) Tramitacion: Ordinaria.
b) Procedimiento de adjudicacion: Abierto.

c) Criterio de adjudicacion: Oferta mas ventajosa relacion calidad/precio, junto
con criterios de caracter social.

7. REQUISITOS DE LOS LICITADORES PARA PARTICIPAR EN EL
PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION.

Podran presentar propuestas personas tanto fisicas como juridicas, de
naturaleza publica o privada, espafolas o extranjeras, que tengan plena capacidad
de obrar, no estén incursas en alguna de las prohibiciones o incompatibilidades para
contratar, no se hallen en una situacion de conflicto de intereses y acrediten las
solvencias econdmica, financiera y técnica o profesional requeridas en las clausulas
de estos pliegos.

Los licitadores deberan contar, asimismo, con la habilitacibn empresarial o
profesional que, en su caso, sea exigible para la realizacion de la actividad o
prestacion que constituya el objeto del contrato.

La Administracion podra contratar con uniones de empresas que se
constituyan temporalmente al efecto, asi como con licitadores que participen
conjuntamente, de acuerdo con lo senalado en el articulo 13 de la Ley Foral 2/2018,
de 13 de abril, de Contratos Publicos.

Cada licitadora unicamente podra presentar una sola proposicion. La
proposicion debera estar firmada por el licitador o persona que la represente. Los
licitadores que participen conjuntamente no podran presentar proposiciones
individuales, ni integrados en otra unidon temporal 0 en concurrencia con empresas
distintas. El incumplimiento de esta obligacién dara lugar a la inadmisién de todas las
ofertas suscritas por el licitador infractor.

8. SOLVENCIA ECONOMICA Y FINANCIERA.

El licitador debera acreditar la solvencia econdmica y financiera suficiente
para la ejecucidon del contrato, entendida como la adecuada situacion econémica y
financiera de la empresa para que la correcta ejecucion del contrato no corra peligro
de ser alterada por incidencias de esa naturaleza.
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La acreditacién de dicho nivel de solvencia se realizara por alguno de los
siguientes medios:

a) Declaracion formulada por entidad financiera en la que se sefale la
adecuada situacion financiera de la empresa para la ejecucion del
presente contrato.

b) La presentacion de balances o de extractos de balances del que se
extraiga que existe un volumen de negocios superior a 20.000 euros, IVA
incluido, en el total de los tres ultimos ejercicios (2019, 2020 y 2021) en el
supuesto de que la publicacion de los mismos sea obligatoria en la
legislacion del pais en el que a persona fisica o juridica esta establecida.

c) Una declaracién sobre el volumen global de negocios de la empresa
superior a 20.000 euros, IVA incluido, en el total de los tres ultimos ejercicios (2019,
2020 y 2021), disponible en funcién de la fecha de creacion o del inicio de las
actividades del candidato o licitador en la medida en que se dispongan de las
referencias de dicho volumen de negocios.

En el caso de que el licitador-persona fisica haya prestado los servicios como
asalariado o asalariada, se considerara valida, a efectos de acreditacion del volumen
de negocios, la presentacion de fotocopias de las néminas de los tres afos
solicitados que sumen, al menos, el volumen de negocios requerido.

Los documentos que acrediten la solvencia econdémica y financiera deberan
presentarse dentro del sobre n° 1 de Documentacion general.

En el caso de participaciones conjuntas la solvencia econémica y financiera
podra ser justificada indistintamente por cualquiera de las empresas que concurran
conjuntamente, asi como de forma acumulativa entre los integrantes de dicha
participacion.

9. SOLVENCIA TECNICA.

El licitador debera acreditar la solvencia técnica entendiendo por ella la
capacitacién técnica o profesional para la adecuada ejecucion del contrato.

En el presente contrato dicha acreditacion se realizara mediante una
aportacion de la relacion de las principales asistencias efectuadas durante los tres
ultimos afios en la que se indique el importe, la fecha y el destinatario publico o
privado. Para entender que existe solvencia técnica se debera acreditar:

A)Haber realizado a lo largo de los tres ultimos afios trabajos de gestion de
catalogos de tramites electronicos en portales web y soporte al personal
interno implicado en la elaboracién de estos tramites electronicos, por importe
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de una cuantia superior a 15.000 euros, IVA incluido, en el conjunto del
trienio. La acreditacion se llevara a cabo aportando un certificado emitido por
la empresa o empresas que recibieron la prestaciéon en el que conste la
denominacion de la asistencia, el importe, la fecha de realizacion y se haga
expresa mencion de su ejecucion de forma satisfactoria. No se aceptara como
valida la acreditacion realizada por el licitador ni la acreditacion mediante
certificados donde no se recojan los extremos mencionados.

B) En caso de resultar adjudicatario, el licitador que se presente, debera estar
dado de alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas antes de la firma del
contrato.

C)En el caso de que el licitador-persona fisica acumule su experiencia por haber
prestado servicios como asalariado, debera presentar un certificado de la
empresa 0 empresas para la que hubiere prestado servicios, en el que conste,
de forma expresa, el tiempo de servicio, que no debera ser inferior a tres afios
y el tipo de trabajo desempefado, asi como la remuneracion percibida. A
estos efectos sera valida la presentacion de fotocopias de ndminas, que
permitan constatar las funciones realizadas, el tiempo en el que se han
desarrollado y la retribucion obtenida.

Se entienden por contratos similares las asistencias prestadas a destinatarios
publicos o privados para la gestion de catalogos de tramites electronicos en
portales web.

D)Relacion nominal del personal que se adscribe a la ejecucidén del presente
contrato. En esta relacion figuraran como minimo una persona licenciada o
graduada en Periodismo o con titulo equivalente en el ambito de las Ciencias
de la Informacién o Comunicacion.

El personal técnico o sus sustitutos, en el caso de que ello ocurra, debera
cumplir los mismos requisitos.

Por parte de todas las personas adscritas:

o Titulacion. Estar en posesion del titulo de licenciado o graduado en
Periodismo o titulo equivalente en el ambito de las Ciencias de la
Informacion o Comunicacion, debiendo presentar el titulo

o Experiencia: Poseer experiencia en el campo de la gestion de
catalogos de tramites electronicos en portales web, para lo cual se
presentara el curriculum vitae del personal que se vaya a adscribir a
la ejecucion del contrato. Para considerarse acreditada la
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experiencia se debera demostrar que se ha ejercido labores de
gestion de catalogos de tramites electronicos en portales web.

10. NORMAS PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS.
10.1. Lugar y plazo de presentacion de propuestas y comunicaciones

Las proposiciones se presentaran conforme al articulo 95 de la Ley Foral
2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos, a través de la Plataforma de
licitacion electronica de Navarra (PLENA).

Asi mismo, todas las comunicaciones y resto de actuaciones de tramites que
procedan con los/las interesados/das, se efectuaran a través de PLENA.

El plazo de presentacion se fijara en el anuncio de contratacién y sera de 15
dias naturales contados a partir de la fecha de publicacion del anuncio de licitacion
en el Portal de Contratacion de Navarra, de conformidad con lo establecido en el
articulo 93 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos.

La presentacion de las proposiciones supone por parte de los licitadores la
aceptaciéon incondicional de las clausulas de este pliego, asi como la declaracion
responsable de la exactitud de todos los datos presentados y de que reunen todas y
cada una de las condiciones exigidas para participar en la licitacion.

10.2. Problemas técnicos en la presentacién de la oferta.

Los documentos que conforman la oferta deberan presentarse
exclusivamente a través de la Plataforma Electronica de Licitacion de Navarra, que
estara disponible en el anuncio de licitacion del Portal de Contratacion de Navarra
(www.contrataciones.navarra.es), de acuerdo con lo establecido en los parrafos
siguientes. Se recomienda subscribirse al anuncio de licitacidén para recibir de forma
automatica las aclaraciones o informaciones adicionales que puedan afectar a la
presente licitacion, asi como la fecha de apertura del ultimo sobre.

Es necesario que la hora del equipo desde el que se vaya a realizar la
presentacion coincida con un margen maximo de desfase de 5 minutos con la hora
del servidor de Gobierno de Navarra.

Los servidores de Gobierno de Navarra utilizan como referencia el Tiempo
Universal Coordinado (UTC), que es la escala de tiempo universal mantenida por los
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laboratorios internacionales de referencia con una precisién: +/- 1seg. Esta es, por
tanto, la hora oficial de los servicios electronicos.

- Fuente horaria primaria: hora.roa.es (Real Instituto y Observatorio de la
Armada: dos servidores en San Fernando-Cadiz y un tercero situado en
Madrid)

- Fuentes horarias secundarias:

= canon.inria.fr, INRIA, Paris
= j2t15.i2t.ehu.es, UPV-EHU

En el momento que la empresa licitadora cierre su oferta, se generara una
huella -resumen criptografico de su contenido-, quedando como constancia de la
oferta. En el caso de que una empresa licitadora tenga problemas en la presentacion
de su oferta en la plataforma, si la huella es remitida al 6rgano de contratacién por
correo electronico a la direccion de contacto establecida en el Portal de Contratacion
de Navarra, dentro del plazo de presentacion de ofertas, se dispondra de un plazo
extendido de 24 horas para la recepcidon de la oferta completa y para considerar
completada la presentacion.

Sin cumplir tales requisitos no sera admitida la solicitud de participacion en el
caso de que se recibiera fuera del plazo fijado en el anuncio de licitacion.

Si al proceder a la apertura de los sobres se detecta una presentacion fuera
de plazo sobre la cual se ha recibido una huella, la presentacion se validara si la
huella coincide y la fecha de recepcion esta dentro de las 24 horas extendidas,
teniéndose la oferta por valida y procediéndose a su apertura.

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 excluira, 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 presentacion,
se verificara si en el momento de presentacion de la oferta existieron problemas de
indole técnica en la Plataforma. Solamente en el caso de que hubiera acaecido
incidencia técnica en el normal funcionamiento de la Plataforma, la oferta presentada
sera admitida. El desconocimiento del licitador o problemas técnicos ajenos a la
Plataforma no justificaran la extemporaneidad en la presentacion de la oferta y
conllevaran la exclusion.

10.3. Forma.

Cualquier persona interesada en la licitacién puede acceder al espacio de
la Plataforma de licitacion electronica de Navarra (PLENA) y descargar una
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aplicacién desde el anuncio de licitacién del Portal de Contratacion de Navarra
donde la empresa licitadora puede descargar una aplicacién de escritorio que le
permite la preparacion y presentacion de ofertas mediante sobre digital.

Las ofertas son cifradas en el escritorio de quien vaya a licitar
utiizando mecanismos estandares de cifrado, y una vez presentadas, son
depositadas en el repositorio seguro.

La oferta debera ir firmada mediante firma electrénica reconocida,
validamente emitida por un Prestador de Servicios de Certificacién 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 39/2015, de
1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de Ilas
Administraciones Publicas.

El tamafo permitido de cada fichero individual que se anexa en la oferta
electronica es de 50 MB. El tamafio total de la oferta, con todos los documentos
que la forman, sera como maximo de 100 MB. PLENA no establece limite alguno
en el numero de archivos que se pueden adjuntar a una oferta.

Los formatos admitidos por PLENA para los documentos que se anexan en
la presentacion de la oferta son los utilizados habitualmente (doc, docx, xlIs, 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 prevaleceran los documentos y anexos suscritos electronicamente por
la entidad o empresa licitadora o quien tenga poder de representacion.

Con independencia de la persona que realice el envio de la oferta, la oferta
electronica debera estar firmada por la persona con poder bastante para contratar en
nombre y representacion de la empresa o entidad. Se ofrecen, por tanto, dos
posibilidades:
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- Firmar toda la oferta, de forma electrénica, con el certificado de la persona
0 personas apoderadas de la empresa o entidad, hecho que daria validez
a la informacion econdémica introducida en los formularios de la aplicacion.

- Firmar la oferta con un certificado de una persona legal valida (certificado
valido de una persona fisica o juridica representante) que no sea
apoderada de la empresa, y adjuntar los documentos electrénicos de la
oferta, firmados por la persona o personas apoderadas.

Las propuestas de las entidades licitadoras se presentaran de acuerdo con la
estructura establecida para esta oferta en la plataforma de licitacion electronica y
contendra tres sobres, identificados como:

- Sobre A: Documentacion general.
- Sobre B: Propuesta de criterios cualitativos
- -Sobre C: Propuesta de criterios cuantificables mediante férmulas

Las referencias hechas en el presente Pliego a sobres, se entenderan hechas
a archivos al tratarse de un caso de presentacion telematica de las ofertas. Los

sobres contendran los siguientes documentos:

Sobre A - “Documentacion general”

Los licitadores deberan aportar en el Sobre A “Documentacion general” la
siguiente documentacion:

a) Declaracion responsable, debidamente firmada por quien licita, indicando que
reune los requisitos para contratar del articulo 55 de la LFCP, cumple las
condiciones exigidas para contratar con la Administracion de la Comunidad
Foral de Navarra y que no esta incurso en ninguna de las causas de exclusion
sefaladas en el articulo 22 y siguientes de la LFCP. Anexo |.

Si la proposicibn es suscrita por personas licitadoras que participan
conjuntamente o en Unién Temporal de Empresas, cada una de ellas debera
presentar la declaracion de responsable. Ademas, se incorporara un
documento privado en el que se manifieste la voluntad de concurrencia
conjunta y el compromiso de constituirse formalmente en Uniéon Temporal de
Empresas en caso de resultar adjudicatarias, se indique el porcentaje de
participacion de cada una de las personas licitadoras, y se designe una
representacion o apoderamiento Unico con facultades para ejercer los
derechos y cumplir las obligaciones derivadas del contrato hasta la extincion
del mismo, sin perjuicio de la existencia de facultades mancomunadas para
cobros y pagos. El escrito habra de estar firmado tanto por las diversas
empresas concurrentes como por el citado apoderado. No sera necesaria la
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constitucién en escritura publica de la Unién Temporal de Empresas hasta
que se haya efectuado la adjudicacién del contrato a su favor. En cualquier
caso, la responsabilidad sera siempre solidaria e indivisible para el conjunto
de obligaciones dimanantes del contrato.

b) Poderes a favor de la o las personas que firman la declaracion de
responsable

c) Direccion electrénica y numero de teléfono para la realizacion de las
notificaciones relacionadas con cualquier fase del procedimiento, asi como
para el caso de reclamaciones en materia de contratacion publica. En el
supuesto de que se presenten proposiciones suscritas por Uniones
Temporales de Empresas (constituidas temporalmente al efecto) o por
personas que participen conjuntamente, se presentara una unica direccion
electronica.

d) En el supuesto de que se presenten proposiciones suscritas por Uniones
Temporales de Empresas (constituidas temporalmente al efecto) o por
personas que participen conjuntamente, se incorporara un escrito en el que
conste expresamente la voluntad de concurrencia conjunta, se indique el
porcentaje de participacion de cada una de las personas o0 empresas
licitadoras (cuando se prevea la constitucion de una union de empresas de
caracter temporal se sehalara ademas el compromiso de constituirla en caso
de resultar adjudicatario), y se designe una representacion o apoderamiento
unico con facultades para ejercer los derechos y cumplir las obligaciones
derivadas del contrato hasta la extincion del mismo, sin perjuicio de la
existencia de facultades mancomunadas para cobros y pagos. El escrito
habra de estar firmado tanto por las diversas empresas o personas
concurrentes como por el citado representante o apoderado.

e) En el supuesto de empresas extranjeras, declaracién de que se someten a la
jurisdiccion de los tribunales espafioles de cualquier orden para todas las
incidencias que de modo directo o indirecto pudieran surgir del contrato, con
renuncia, en su caso, al fuero jurisdiccional extranjero que pudiera
corresponderle.

f) Relacion del personal, que integrara el equipo de trabajo adscrito al contrato,
conforme al modelo del Anexo Il. Sélo debera indicarse nombre, apellidos y
DNI del personal, NO el curriculum del personal, que debera incluirse en el
sobre C. De figurar el curriculum en el sobre A, sera motivo de eliminacion del
licitador.
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En caso de que dicho personal no pertenezca a la estructura organizativa de
la empresa licitadora, habra de incluirse una declaracion responsable firmada
por el o la representante de la empresa y cada profesional, en la que se haga
constar el tipo de relacién contractual que se mantendra y la conformidad de
ambos para su establecimiento.

En caso de subcontratacion, el/lla licitador/a hara constar la relacion de
las personas subcontratistas y de que esta en posesion de un documento que
demuestre la existencia de un compromiso formal con las personas que
tienen capacidad para comprometer a la empresa subcontratista para la
ejecucion del contrato.

g) Certificado justificativo conforme a lo establecido en la clausula 9.A de haber
realizado a lo largo de los tres ultimos afios asistencias en materia de gestion
de tramites en web, que tengan por objeto labores similares a la del presente
contrato, por importe de una cuantia superior a 15.000 euros, IVA incluido, en
el conjunto del trienio.

h) Declaracién responsable firmada por el o la representante de la empresa o en
su caso por la persona apoderada, en la que se haga constar que se cumplen
con cada uno de los requisitos establecidos en la clausula 9.C

i) Documentacion acreditativa de la solvencia economico vy financiera
establecida en la base 8 del presente documento.

j) Datos (teléfono y correo electrénico) de la persona que llevara a cabo la
prueba practica con indicacion de la relacion que tiene con la licitadora.

La inclusién en el Sobre A de cualquier referencia al importe total de la oferta
economica o de cualquier dato que permita deducir el precio final de la oferta o
precios particulares, dara lugar a la no admision de la empresa a esta licitacion.

Sobre B: Propuesta de criterios cualitativos

Contendra las mejoras del contrato sin coste para la Direccion General de
Comunicacion y Relaciones Institucionales, conforme al Anexo Ill. En concreto, se
valorara la gestion y publicacion de fichas de tramites presentadas fuera del horario
establecido, el mismo dia en el que sean enviadas.

Asimismo, también se valorara en este sobre un ejercicio practico, que
atendera a lo requerido en el punto 11.1.B. En concreto, se valorara la capacidad

-
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creativa y técnica de los licitadores para la realizacién de trabajos de gestion de
tramites electronicos en portales web.

Para ello, se convocara a todos los licitadores para la realizacion de una
prueba relacionada con el objeto del contrato. La convocatoria se realizara por
teléfono con, al menos, 48 horas de antelacion. Asimismo se les enviara, con la
misma antelacién, al correo electrénico la ultima versién del manual de gestion del
catalogo de tramites de navarra.es que deberan de utilizar. Tanto la llamada como el
envio del manual se haran al teléfono y correo electrénico que conste en el sobre A.
La prueba tendra lugar en una sala del Instituto Navarro de Administracién Publica
(INAP) - Nafarroako Administrazio Publikoko |kastetxea (NAPI). Se le facilitara a
cada uno de los licitadores un ordenador.

La valoraciéon se realizara mediante sistema de plicas. Los licitadores
dispondran de un tiempo limitado para la realizacion del ejercicio.

Sobre C: Propuesta de criterios cuantificables mediante férmulas

Contendra los documentos relativos a las siguientes cuestiones:
- Titulacion de C1 en euskera, acorde al anexo IV
- Criterios Sociales, segun anexo IV acompafado de los titulos o
certificados que acrediten dicha formacion.
- Oferta econdmica, segun anexo V.

La oferta econdmica no podra superar el presupuesto del contrato, sefialado
en la clausula 4 del presente condicionado. La oferta se referira a la cantidad que
cada una de las licitadoras ofrezca por mes y no podra superar la cantidad de
2.822,29 euros, IVA excluido.

La cifra se expresara sin IVA, tanto en cifras como en letras. En caso de
discordancia entre la cantidad consignada en cifras y la consignada en letras,
prevalecera ésta ultima.

En esta cifra se entenderan incluidos todos los gastos, incluidos los de
traduccion en caso necesario.

Las comunicaciones correspondientes a esta licitacion se realizaran a través
de la direccion electronica habilitada (DEH) que aporte el licitador en su oferta
(anexo |), que debera estar suscrito a los procedimientos de notificacion electronica
habilitados por el Gobierno de Navarra. La obtencién de la DEH y la suscripcion a los
procedimientos de notificacion electronica se puede realizar en la siguiente direccion
del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica, http://notificaciones.060.es, y, para
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ello, es necesario disponer de certificado digital. Excepto el llamamiento a la prueba
que sera por via telefénica y por correo electrénico se enviara el manual del
programa que se utilizara para la prueba practica.

11.- CRITERIOS DE ADJUDICACION.

La adjudicacién se realizara a favor de la oferta que presente mejor relacion
calidad-precio, de conformidad con el articulo 64 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de
abril, de Contratos Publicos, entendiéndose como tal la oferta que mayor puntuacion
obtenga una vez aplicados los criterios de adjudicacién siguientes:

11.1. CRITERIOS CUALITATIVOS. 55 puntos.

11.1.A. Mejoras del contrato sin coste para la Direccion General de
Comunicacion y Relaciones Institucionales: 5 puntos.

Gestidn y publicacion de las fichas presentadas fuera de horario establecido, el
mismo dia en el que sean enviadas.

11.1.B Ejercicio practico sobre la gestion del catalogo de tramites de
navarra.es: hasta 50 puntos.

Se valorara la capacidad creativa y técnica de elaborar, examinar y corregir
diferentes tramites usuales del portal navarra.es.

Para ello, deberan realizar diferentes supuestos habituales en torno a la
gestion del catalogo de tramites electrénicos de navarra.es

La valoracién se realizara mediante sistema de plicas.

Los licitadores dispondran de un tiempo limitado para llevar a cabo el
ejercicio, que se comunicara junto con la convocatoria.

Se valorara cada uno de los supuestos atendiendo a los siguientes aspectos:

e Presentacién de la ficha de tramite en internet, siguiendo el estilo definido
para el catalogo de tramites.

¢ Relevancia de la informacion de la ficha de acuerdo a las explicaciones del
manual de “Creacion y modificacion de una ficha de tramite”

e Adecuacion de la URL al titulo del tramite.

e Posibilidades de tramitacién: contiene todas las acciones necesarias, se
entienden con claridad, funcionan de acuerdo a lo esperado y muestra
unicamente las que tienen abierto el plazo.

¢ Clasificacidon correcta del tramite.

-
P

3rgasim CSV: C2FC7C58C8C1EIBC

E: Puede verificar su autenticidad introduciendo el CSV en / Benetakoa dela egiaztatu dezakezu CSVa hemen sartuta:
https://administracionelectronica.navarra.es/validarCSV/default.aspx



e Adecuacion de la informaciéon de la pestafia de Publicacion a lo solicitado en
el supuesto planteado

Quedaran directamente excluidos aquellos licitadores que no obtengan en este
apartado al menos 25 puntos, no procediéndose en tal caso la apertura del sobre
C.

11.2. CRITERIOS CUANTIFICABLES MEDIANTE FORMULAS (45 puntos) SOBRE
C

11.2.A Titulaciones de C1 o equivalente en euskera del equipo adscrito al
contrato: un maximo de 5 puntos.

- Titulo de C1 en euskera o equivalente...2,5 puntos por cada miembro del equipo
adscrito al contrato.

11.2.B. Criterios sociales: hasta 10 puntos.

11.2.B.1. Formaciéon en materia de igualdad: Se valorara con hasta 4 puntos
la formacion oficial en materia de igualdad del equipo realizada a la fecha de
publicacion del anuncio de contratacion de esta licitacidon. A cada licitador se le
otorgara 2 puntos por cada una de las personas adscritas a la ejecucion del contrato
que acredite al menos una formacion de 10 horas de formacion oficial en esta
materia, sin que se puntuen acreditaciones de duracion inferior o sin oficialidad o
acuerdo de oficialidad por quien impartio tal formacion.

11.2.B.2. Formacién en comunicacion accesible e inclusiva. Se valorara con
hasta 6 puntos la formacién oficial en materia de comunicacion accesible e inclusiva
para personas con discapacidad realizada a la fecha de publicacion del anuncio de
contratacidon de esta licitacion. A cada licitador se le otorgara 3 puntos por cada una
de las personas adscritas a la ejecucion del contrato que acredite al menos una
formacion de 20 horas de formacion en esta materia. En el caso de que tal formacion
hubiese tenido una duraciéon de mas de 10 horas pero menos de 20 se le otorgara a
cada una de las personas que la haya llevado a cabo 1,5 puntos, sin que se puntuen
acreditaciones de duracion inferior a 10 horas.

11.2.C. Oferta econdmica: hasta 30 puntos.

A la oferta mas econdmica se le asignaran 30 puntos, minorandose las demas de
forma inversamente proporcional, conforme a la siguiente férmula:

precio de licitacién- oferta presentada
precio de licitacidn-oferta mas econémica

Puntuacion de oferta= 30 X

.__
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En el caso de empate en la puntuacién total entre dos o mas licitadores, éste
se dirimird a favor de la empresa que tenga una mayor puntuacion en el apartado
técnico. En caso de empate también en este apartado, se dirimira a favor de la
empresa que tenga un mayor porcentaje de trabajadores con discapacidad, siempre
que éste no sea inferior al 3 por 100; en su defecto o persistiendo el empate, a favor
de la empresa con un menor porcentaje de trabajadores y trabajadoras eventuales,
siempre que éste no sea superior al 10 por 100 y, en su defecto o persistiendo el
empate, a favor de la empresa que acredite la realizacion de buenas practicas en
materia de género, atendiendo en todos los supuestos a la concurrencia de las
citadas circunstancias en el momento de finalizacion del plazo de presentacion de
ofertas. A tal efecto, la Mesa de Contratacion requerira la documentacion pertinente
a las empresas afectadas, otorgandoles un plazo de cinco dias para su aportacion.

En el caso de que, en aplicacion de los criterios anteriores persistiera el
empate, éste se resolvera mediante sorteo.

12.- ADMISIBILIDAD DE VARIANTES

No se autoriza la presentacion de soluciones, variantes o alternativas.
13.- MESA DE CONTRACION.

Se designan como miembros de la Mesa de Contratacion los siguientes:

- Presidente: David Chivite Pérez, director del Servicio de Comunicacion —
Oficina de la Portavocia del Gobierno, y como suplente Maria Antonia Uriz Ayestaran
jefa de la Seccion de Gabinete de Prensa del Servicio de Comunicacion.

- Vocales:
- Asun Ruesta Ozcoidi, jefa de la Seccion de Portal navarra.es., y como
suplente Aritz Bermejo Ayestaran, periodista de la Seccién de Portal navarra.es.

- Angela Santafé Barcos, periodista de la Seccién de Portal navarra.es, y
como suplente Maria Pilar Martinez Irisarri, periodista de la Secciéon de portal
navarra.es.

- Jose Maria Aldasoro Oyarzabal, interventor delegado del Departamento de
Economia y Hacienda en el Departamento de Presidencia, Igualdad Funcion Publica
e Interior, y como suplente Beatriz Barber Zubeldia, interventora delegada del
Departamento de Economia y Hacienda en el Departamento de Cultura y Deporte.
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- Secretaria: Arantza Bidondo Arnedo, TAP (Rama Juridica) adscrita a la
Direccion General de Comunicacion y Relaciones Institucionales, y como suplente
Pedro Jesus Loitegui Irurzun, TAP (Rama Juridica) de la Secretaria General Técnica
del Departamento de Presidencia, Igualdad, Funcién Publica e Interior.

14.- PAGO DEL PRECIO

El contratista tiene derecho al abono del precio convenido por el servicio
efectivamente realizado con sujeciéon al contrato y formalmente declarado conforme
por la Administracion.

El abono del importe de los trabajos realizados conforme al presente
condicionado, se efectuara mediante transferencia bancaria a la cuenta del
adjudicatario, en plazos mensuales vencidos, previa presentacién de la factura en
forma reglamentaria. La factura debera de ser conformada por el Servicio de
Comunicacion.

El contenido de cada factura debera ajustarse a lo dispuesto en el Decreto
Foral 23/2013, de 10 de abril, por el que se aprueba el Reglamento por el que se
regulan las obligaciones de facturacion.

15.- REVISION DE PRECIOS

No existira revision de precios durante el plazo de vigencia del contrato.

16.-GARANTIA PARA LA LICITACION
No se exige.
17.- APERTURA DE LAS PROPOSICIONES

17.1. APERTURA DEL SOBRE A, “DOCUMENTACION GENERAL".
ADMISION DE LAS OFERTAS.

Concluido el plazo de presentacion de proposiciones, la Mesa de
Contratacién, en acto interno, procedera a la apertura y analisis de los sobres A de
las proposiciones presentadas en tiempo y forma, y a la calificacion de la
documentacion contenida en las declaraciones responsables presentadas por los
licitadores de que cumplen las condiciones exigidas para contratas, asi como de la
solvencia econdmica, financiera, técnica o profesional, conforme a lo establecido en
el presente Pliego.
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Cuando se aprecien defectos subsanables en la citada documentacién, se
dara a la persona afectada un plazo minimo de 5 dias naturales para que los corrija,
advirtiéndole de que en caso contrario se procedera a su inadmision.

Por parte de la Mesa, se procedera a la admision de los licitadores que hayan
presentado correctamente la documentacion exigida.

17.2. APERTURA DEL SOBRE B, ‘PROPUESTA DE CRITERIOS
CUALITATIVOS”.

Una vez subsanados los defectos en que pudiesen incurrir las empresas o en
su caso, una vez inadmitidas las ofertas no formalizadas correctamente, la Mesa
procedera, en acto interno, se procedera también, en acto interno, a la calificacién
de las propuestas en sus aspectos cualitativos, pudiendo desecharse las ofertas que
no alcancen una puntuacion de 25 puntos en el ejercicio practico, por considerarse
inadecuadas o que no garantizan adecuadamente la correcta ejecucion del contrato,
de conformidad a lo previsto en el articulo 97 de la Ley Foral 2/2018, de13 de abril,
de Contratos Publicos.

Si la Mesa considera que la oferta presentada adolece de oscuridad o de
inconcrecion, podra solicitar aclaraciones complementarias, respetando en todo caso
el principio de igualdad de trato de quienes hayan licitado, que no podran modificar
la oferta presentada. El plazo de contestacion sera de cinco dias.

17.3. APERTURA DEL SOBRE C “PROPUESTA DE CRITERIOS
CUANTIFICABLES MEDIANTE FORMULAS”.

Una vez valorados los criterios cualitativos, la Mesa, en acto interno,
procedera a la apertura y valoracidon de las ofertas cuantificables mediante formulas
que integran el sobre C.

Una vez puntuadas las propuestas, se realizara una relacion con las
puntuaciones totales y el orden de prelacion de los licitadores, y se requerira al
licitador a cuyo favor vaya a recaer la propuesta de adjudicacion para que, en el
plazo maximo de siete dias naturales desde que se le notifique tal circunstancia,
acredite la posesion y validez de la documentaciéon que se indica en la clausula
numero 19 de estos pliegos.

Si alguna de las ofertas econdmicas tiene la consideraciéon de anormalmente
baja se procedera de conformidad con lo dispuesto en el articulo 98 de la Ley Foral
2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos.

-
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Presentada dicha documentacion por parte del licitador, la Mesa elevara
propuesta de adjudicacion a su favor.

La publicidad de las puntuaciones obtenidas y de las ofertas presentadas se
regira por lo establecido en el articulo 97 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de
Contratos Publicos.

Posteriormente, se efectuara la propuesta de adjudicacion, sefialando en todo
caso las estimaciones que, en aplicacion de los criterios objetivos establecidos en el
presente Pliego, se realicen de cada proposicién, debiendo figurar el orden de
prelacién de los licitadores que han formulado una propuesta admisible con las
puntuaciones que han obtenido.

18. ADJUDICACION

Una vez presentada la documentacion exigida en la clausula 19 de este
Pliego, y realizada la propuesta de adjudicacion por parte de la Mesa de
Contratacion, el Organo de Contratacién adjudicara el contrato a la proposicion con
mejor relacion calidad-precio, teniendo en cuenta los criterios establecidos en las
presentes condiciones y sin perjuicio del derecho a declarar desierto el
procedimiento. El Organo de Contratacién adjudicara el contrato en el plazo méaximo
de un mes desde el acto de la apertura de la oferta econdémica. La adjudicacion se
acomodara a la propuesta formulada por la Mesa de Contratacion.

La resolucion de adjudicacion sera motivada, debera especificar los motivos
por los que se ha rechazado una oferta, sefalara el plazo de suspension de la
eficacia de la adjudicacion y los medios de impugnacion que procedan, notificandose
a las empresas interesadas.

De no realizarse la adjudicacion del contrato dentro del plazo maximo de un
mes a contar desde el dia siguiente a la apertura del SOBRE C (“Criterios
cuantificables mediante formulas”), las personas o entidades licitadoras tendran
derecho a retirar su oferta sin penalidad alguna. No obstante, si las personas o
entidades licitadoras retiran su oferta antes del transcurso de un mes desde la
apertura de las ofertas economicas, se les impondra una penalidad equivalente al
2% del importe de licitacién, que se hara efectivo mediante la emision de carta de
pago especifica.

La resolucién de adjudicacién del Organo de Contratacion se ajustara a la
propuesta de adjudicacion, salvo en los casos en que se haya efectuado con
infraccion del ordenamiento juridico en los que, previo informe vinculante de la Junta
de Contratacion Publica, la licitacidn quedara sin efecto, y salvo en los casos en que
la infraccidn afecte exclusivamente a la entidad licitadora a cuyo favor se hace la
propuesta, en los que la adjudicaciéon se hara a favor de la siguiente entidad

-
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licitadora en el orden de valoracion de las ofertas que no se encuentre afectado por
la infraccion.

La adjudicacion se publicara en el Portal de Contratacion de Navarra en el
plazo de cinco dias desde la finalizacidon del plazo de suspension de la eficacia de la
adjudicacién del contrato.

En cualquier caso, la adjudicacion del contrato queda condicionada a la
existencia de crédito adecuado y suficiente para financiar las obligaciones derivadas
del mismo en el ejercicio 2022 y en el ejercicio correspondiente a cada una de las
posibles prorrogas.

19. DOCUMENTACION A PRESENTAR POR EL ADJUDICATARIO.

Una vez notificada la propuesta de adjudicacion, el licitador que haya sido propuesto
como tal debera presentar, en un plazo de 7 dias naturales, la siguiente
documentacion: ( *)

1. Documento o documentos que acrediten la personalidad del licitador y la
representacion, en su caso, del firmante de la proposicion, consistentes en:
1.1. Documento Nacional de Identidad (o documento que le sustituya
reglamentariamente) en el caso de personas fisicas 0 empresarios
individuales.

1.2. Si el licitador es persona juridica, escritura de constitucion y, en su
caso, de modificacion, debidamente inscrita en el Registro Mercantil, cuando
este requisito fuera exigible conforme a la legislacion mercantil que le sea
aplicable. Si no lo fuere, debera aportar la escritura o documento de
constitucién, de modificacion, estatutos o acto fundacional, en el que consten
las normas por las que se regula su actividad, inscritos, en su caso, en el
correspondiente Registro oficial.

1.3. Los que comparezcan o firmen proposiciones en nombre de otro,
presentaran poder bastante al efecto, inscrito, en su caso, en el Registro
Mercantil. Igualmente, el representante aportara Documento Nacional de
Identidad o el que reglamentariamente le sustituya.

Si la persona que ha firmado la proposicion en nombre de la empresa
no es la misma que va a firmar el contrato, se debera aportar poder notarial
bastante a favor de cada una de ellas y copias de sus respectivos DNIs o
documento que reglamentariamente le sustituya.

.
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La presentacion de la documentacién exigida en este apartado 1 podra
sustituirse por el documento siguiente:

- Certificado de inscripcion de la empresa en el Registro Voluntario de
Licitadores de la Comunidad Foral de Navarra, regulado por el Decreto Foral
236/2007, de 5 de noviembre (Boletin Oficial de Navarra numero 149, de 30
de noviembre de 2007), acompanado de declaracion responsable de su
vigencia conforme al modelo que se establece en el anexo Il del mismo
Decreto Foral. Sera igualmente valido el certificado de la inscripcién de la
empresa en el Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del
Sector Publico (ROLECE).

2. Poder a favor de la persona que firme la proposicion econémica en nombre
del licitador y, en su caso, de la persona (en el supuesto de que sea diferente a la
que haya firmado la proposicién econémica) que vaya a firmar el contrato junto con
su D.N.I. Si el licitador fuera persona juridica, el poder debera figurar inscrito en el
Registro Mercantil, cuando este requisito fuera exigible conforme a la legislacion
mercantil que le sea aplicable.

La presentacion de la documentacion exigida en este apartado 1 y 2 podra
sustituirse por el documento siguiente:

- Certificado de inscripcion de la empresa en el Registro Voluntario de
Licitadores de la Comunidad Foral de Navarra, regulado por el Decreto Foral
236/2007, de 5 de noviembre (Boletin Oficial de Navarra numero 149, de 30 de
noviembre de 2007), acompanado de declaracion responsable de su vigencia
conforme al modelo que se establece en el anexo Il del mismo Decreto Foral. Sera
igualmente valido el certificado de la inscripcion de la empresa en el Registro Oficial
de Licitadores y Empresas Clasificadas del Sector Publico (ROLECE).

3. En el caso de las personas que acrediten la solvencia econdmica mediante
y técnica en virtud de certificados, deberan de presentar dichos certificados en los
que consten que lo hicieron como trabajadores por cuenta propia, certificado del
Ayuntamiento en el que el licitador tribute por el Impuesto de Actividades
Econdmicas en el epigrafe correspondiente a servicios de publicidad, relaciones
publicas y similares o analogo y con una antiguedad de mas de tres afios y en el que
conste que esta al corriente del pago (emitido dentro de los seis meses anteriores a
la finalizacidon del plazo de presentacion de proposiciones). Dicho certificado podra
sustituirse por el documento de Alta en el citado impuesto y ultimo recibo del mismo.
Si el licitador esta exento de pagar dicho impuesto, se aportara unicamente el
documento de Alta y una declaracién responsable en tal sentido.

3rgasim CSV: C2FC7C58C8C1EIBC

E: Puede verificar su autenticidad introduciendo el CSV en / Benetakoa dela egiaztatu dezakezu CSVa hemen sartuta:
https://administracionelectronica.navarra.es/validarCSV/default.aspx



En el caso de trabajadores que demuestren la solvencia técnica mediante
certificados de empresa en la que fueron trabajadores por cuenta ajena, deberan
acreditar que se han dado de alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas en el
epigrafe a servicios de publicidad, relaciones publicas y similares o analogo.
correspondiente en el momento que tengan que presentar la documentacion para
ser adjudicatarios

41 Si el licitador tiene domicilio fiscal en Navarra, certificado del
Departamento de Economia y Hacienda del Gobierno de Navarra, acreditativo de
estar al corriente en sus obligaciones tributarias con la Hacienda Foral o, en su caso,
de que no se mantienen obligaciones tributarias con la misma (se puede obtener,
con el numero PIN, en
http://www.navarra.es/home_es/Servicios/ficha/1849/Certificados-telematicos-
expedidos-por-la-Hacienda-Tributaria-de-Navarra) (emitido dentro de los tres meses
anteriores a la finalizacion del plazo de presentacidn de proposiciones).

4.2 Si el licitador tiene domicilio fiscal fuera de Navarra, certificado de la
Agencia Estatal de Administracién Tributaria, acreditativo de estar al corriente en el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias (emitido dentro de los seis meses
anteriores a la finalizacién del plazo de presentacion de proposiciones). Si tiene
domicilio fiscal en la CAV, en lugar de dicho certificado se presentara el emitido por
las Haciendas Forales de Alava, Vizcaya o Guipuzcoa.

5. Certificado de la Tesoreria Territorial de la Seguridad Social, acreditativo de
estar al corriente en el pago de las cuotas a que estuviese obligado (emitido dentro
de los seis meses anteriores a la finalizacion del plazo de presentacion de
proposiciones).

6. Fotocopia de las titulaciones de las personas adscritas al contrato para
acreditar la solvencia técnica.

7. Fotocopia de las titulaciones de las personas adscritas al contrato para
acreditar el conocimiento de euskera en el caso de que asi lo haya sefialado.

En el caso de licitadores en participacion conjunta o con compromiso de
formar UTE, cada una de las empresas concurrentes presentara la citada
documentacion.

Si el licitador no aportara la documentacion en el plazo concedido, se le
excluira del procedimiento y se dirigira el requerimiento al siguiente licitador en el
orden de prelacién de ofertas, con la misma posibilidad de subsanacién. Finalmente,
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se elevara propuesta de adjudicacién al 6rgano de contratacion a favor del licitador
que, siguiendo el orden de prelacion, haya presentado correctamente Ia
documentacion.

(*) Notas:

* Estos documentos también pueden ser aportados, con caracter voluntario,
en el momento de presentar las propuestas, en sobre n° 1(documentacién general).

* Todos los documentos deberan ser originales, o bien copias autentificadas
notarial o administrativamente.

* En el caso de licitadores que participen conjuntamente, cada uno de ellos
debera aportar los documentos senalados.

* Los licitadores extranjeros, en sustitucién de los documentos sefalados en
los apartados a), c) y d), deberan aportar el certificado o certificados expedidos por
la autoridad competente del pais de procedencia, por los que se acredite que se
hallan al corriente en el pago de los impuestos y tributos y de las cotizaciones
sociales que se deriven del ordenamiento juridico de su pais.

20. FORMALIZACION DEL CONTRATO.

20.1. Finalizado el plazo de suspension de la adjudicaciéon (10 dias naturales
desde la notificacion de la adjudicacion) el contratista debera firmar y entregar a la
unidad gestora del contrato, en un plazo de 15 dias naturales, el contrato del que se
le hara entrega, por duplicado ejemplar.

No obstante, la manifestacion expresa de todas las personas interesadas en
el procedimiento sefialando la renuncia a presentar una reclamacion ante el Tribunal
Administrativo de Contratos Publicos de Navarra dara lugar a la finalizacién
anticipada del plazo de suspension, pudiendo continuar adelante con el
procedimiento.

Asimismo, en el caso de que solamente se haya presentado una oferta, no se
aplicara el plazo de suspension.

El 6rgano de contratacion adjudicara el contrato en el plazo de un mes desde
el acto de apertura de la oferta econdémica.

a0
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De no dictarse en plazo el acto de adjudicacioén, las empresas admitidas a la
licitacion tendran derecho a retirar su proposicion sin penalidad alguna.

No podrd iniciarse la ejecucidn hasta que no se formalice el contrato.

Si por causas imputables al adjudicatario no pudiera formalizarse el contrato,
la Administracién podra acordar la resolucion del mismo, previa audiencia del
interesado, debiendo el adjudicatario abonar a la Administracion una penalidad
equivalente al 2 por 100 del presupuesto del contrato, asi como una indemnizacion
complementaria de dafnos y perjuicios en todo lo que exceda de dicho porcentaje.

Cuando se acuerde la resolucion del contrato porque el adjudicatario no haya
formalizado el contrato en el plazo establecido, el Organo de Contratacién podra
adjudicar el contrato al licitador o licitadores siguientes a aquél, por orden
decreciente de valoracion de sus ofertas, siempre que ello fuese posible y previa
conformidad del interesado, antes de proceder a una nueva licitacion.

21.- GASTOS A CARGO DEL ADJUDICATARIO

Seran de cuenta del contratista los gastos que se deriven de la adjudicacion
de dicho contrato.

En la oferta presentada por el adjudicatario se entienden comprendidos todos
los tributos (excepto el IVA). Asimismo, se entienden comprendidos en la oferta, al
igual que en el precio de adjudicacion, todos los recargos, costes y gastos que
pudieran ser de aplicacién al precio a abonar al adjudicatario como pago de los
trabajos contratados. Por lo tanto, seran de cuenta del adjudicatario los siguientes
gastos:

1. Los que se requieran para la obtencién de autorizaciones, permisos y
recogida de documentos o cualquier otra informacion, de Organismos oficiales o
particulares.

2. Cualquier tipo de gasto debido a desplazamientos, traducciones, dietas,
aparcamientos, etc.

3. Cualesquiera otros gastos a que hubiera lugar para la realizacion del
contrato.

22.- FORMA DE PAGO

La contratista tiene derecho al abono con arreglo a los precios convenidos, de
los servicios que realmente ejecute, con sujecion al contrato otorgado y a las
ordenes dadas por el Servicio de Comunicaciéon — Oficina de la Portavocia del
Gobierno. El importe de los trabajos se realizara mediante transferencia bancaria, de

3rgasim CSV: C2FC7C58C8C1EIBC

E: Puede verificar su autenticidad introduciendo el CSV en / Benetakoa dela egiaztatu dezakezu CSVa hemen sartuta:
https://administracionelectronica.navarra.es/validarCSV/default.aspx



forma mensual, previa presentacién de facturas, debiendo emitirse de conformidad
con las disposiciones vigentes.

El contenido de las facturas debera ajustarse a lo dispuesto en el Decreto
Foral 23/2013, de 10 de abril, por el que se aprueba el Reglamento por el que se
regulan las obligaciones de facturacion.

El importe maximo de cada una de las facturas se obtendra al dividir el
importe maximo anual de adjudicacion del contrato en doce mensualidades.

23.- VIGILANCIA Y EJECUCION DE LOS TRABAJOS

La ejecucion del contrato se desarrollara bajo la supervision, inspeccion y
control del Servicio de Comunicacion, identificado en el pliego como Servicio
Supervisor, que velara por la correcta aplicacion de la legislacion de la contratacion
publica y que podra dictar las instrucciones precisas para el fiel cumplimiento de lo
convenido. La unidad gestora del contrato tiene la facultad de establecer sistemas
de control de calidad y dictar cuantas instrucciones estime oportunas para el estricto
cumplimiento de lo convenido.

Cuando el contratista o personas de él dependientes incurran en actos u
omisiones que comprometan o perturben la buena marcha del contrato, la unidad
gestora podra exigir la adopcién de medidas concretas para conseguir o restablecer
el buen orden en la ejecucion de lo pactado.

El contratista sera responsable de la calidad técnica de los trabajos que
desarrolle y de las prestaciones y servicios realizados, asi como de las
consecuencias que se deduzcan para la Administracidon o para terceros de las
omisiones, errores, métodos inadecuados o conclusiones incorrectas en la ejecucion
del contrato.

24.- RIESGO Y VENTURA

La ejecucion del contrato se realizara a riesgo y ventura de la empresa
adjudicataria y seran por cuenta de ésta las pérdidas o perjuicios que experimente
durante la ejecucion del mismo sin perjuicio de su aseguramiento por el interesado.

25.- MODIFICACIONES DEL CONTRATO

Tras la formalizacion del contrato, el 6rgano de contratacion soélo podra
introducir modificaciones en las prestaciones que lo integran por motivos de interés
publico, sin afectar a su contenido esencial, de acuerdo a las condiciones, supuestos
y limites establecidos en los articulos 109 y siguientes de la Ley Foral 2/2018, de 13
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de abril, de Contratos Publicos. En todo caso, el importe acumulado de las
modificaciones no podra exceder del 50 % del precio de adjudicacion del contrato.

26.- RESPONSABILIDAD, CESION Y SUBCONTRATACION

Sera de obligacion del contratista indemnizar todos los dafos y perjuicios que
se causen a terceros como consecuencia de las operaciones que requiere la
ejecucion del contrato, en los términos establecidos en la Ley Foral 2/2018, de 13 de
abril, de Contratos Publicos.

Al amparo del articulo 107.1 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de
Contratos Publicos, las prestaciones del contrato solo podran ser objeto de
subcontratacion, salvo aquellas de caracter personalisimo, cuando quien licite, en el
momento de acreditar su solvencia haya presentado una relacion exhaustiva de los
subcontratistas en los términos establecidos en el articulo 18 de esta Ley Foral.
Dicha relacion vendra acompanada de una declaracion responsable del
subcontratista de que esta de acuerdo en cumplir las condiciones del contrato y que
no concurre en ninguna de las circunstancias del articulo 22 de la citada Ley Foral.

Los derechos y obligaciones dimanantes del contrato solo podran ser cedidos
a un tercero, siempre que las cualidades técnicas o personales del cedente no
hayan sido determinantes en la adjudicacién, cuando concurra alguna de las
siguientes circunstancias previstas en el articulo 108 de la Ley Foral 2/2018, de 13
de abril, de Contratos Publicos y ello no implique otras modificaciones sustanciales
del contrato o tenga por objeto eludir la aplicacion de dicha Ley Foral.

El cesionario quedara subrogado en todos los derechos y obligaciones que
corresponderian al cedente.

27.- OBLIGACIONES SOCIALES Y LABORALES DEL CONTRATISTA

En la ejecucion del contrato la empresa adjudicataria quedara obligada con
respecto al personal que emplee en la realizacion de los trabajos al cumplimiento de
las disposiciones vigentes en materia laboral, de Seguridad Social y de Seguridad e
Higiene en el Trabajo, asi como las que se puedan promulgar durante la ejecucion
del mismo. El incumplimiento de tales disposiciones no implicara responsabilidad
alguna para la Administracion contratante.

Corresponde a la empresa contratista la seleccion del personal que,
reuniendo los requisitos de titulacién exigidos en estos Pliegos, formara parte del
equipo de trabajo adscrito a la ejecucion del contrato, sin perjuicio de la verificacion
por parte del Servicio de Comunicacién del cumplimiento de aquellos requisitos. La
empresa contratista procurara, no obstante, que exista estabilidad en el equipo de
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trabajo y que las variaciones en su composicion sean puntuales y obedezcan a
razones justificadas, en orden a no alterar el buen funcionamiento del servicio.

El contratista asume la obligacion de ejercer de modo real, efectivo y
continuo, sobre el personal asignado a la ejecucién del contrato, el poder de
direccion inherente a todo empresario. En particular, asumira la negociacion y pago
de salarios, la concesidén de permisos, licencias y vacaciones, las sustituciones en
caso de bajas o ausencias, asi como cualquier derecho y obligacion derivados de la
relacion contractual entre empleado y empleador.

La empresa velara especialmente porque los trabajadores adscritos a la
ejecucion del contrato desarrollen su actividad con estricta sujecién a las funciones
descritas en el Pliego de Clausulas Técnicas.

28.- CAUSAS Y EFECTOS DE LA RESOLUCION DEL CONTRATO

Las causas de resolucién del contrato y los efectos de la misma, seran las
previstas en los articulos 160 y 161 de la Ley 2/2018, de 13 de abril de Contratos
Publicos.

29.- INTERPRETACION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

El 6érgano de contratacion tiene la facultad de interpretar los contratos
administrativos y resolver las dudas que ofrezca su cumplimiento.

El ejercicio de dicha facultad se documentara por medio de un expediente con
audiencia previa del contratista en el que figuraran los pertinentes informes técnicos
y juridicos de los servicios del 6rgano de contratacion, sin perjuicio del dictamen del
Consejo de Navarra en los casos en que proceda.

30.- PENALIDADES POR INCUMPLIMIENTO

Si el contratista no cumple con algunas de las condiciones y requisitos
sefialados en el presente Pliego o en la Ley Foral de Contratos Publicos, el Organo
de Contratacion podra imponer las penalizaciones que se sefalan en el apartado
siguiente, de acuerdo con las diferentes causas que los hayan motivado.

Independientemente de la tipificacion o no de la conducta como infraccién
contractual, la unidad gestora descontara del abono a la empresa, el importe
correspondiente a las prestaciones no satisfechas exigiendo, si se producen, dafos
0 perjuicios, asi como la correspondiente indemnizacion y las cantidades que
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resulten se haran efectivas mediante deduccién de las cantidades que, en concepto
de pago total o parcial deban abonarse a la contratista.

Los incumplimientos del contrato se tipifican en la forma siguiente:
1. Faltas leves. Seran faltas leves de la contratista en el desarrollo de los
servicios:
- El retraso o suspension en la prestacion del servicio inferior a 24
horas, negligencia o descuido en el cumplimiento de las obligaciones.
- La ligera incorreccion con los usuarios.
- En general, la falta de puntualidad o el incumplimiento de sus deberes
por negligencia o descuido excusable.

2. Faltas graves. Son faltas graves imputables a la contratista:
- El retraso suspension en la prestacion del servicio igual o superior a
24 horas e inferior a 48 horas, la negligencia o descuido continuado.
- El trato vejatorio al usuario, salvo que revistiese caracteristicas tales
que le calificasen como muy grave.
- En general el incumplimiento grave de los deberes y obligaciones con el
usuario y la comisién de 3 faltas leves en el transcurso de un afio.
- El incumplimiento de los compromisos ofertados y que han servido como
criterio de adjudicacion.
- El incumplimiento por parte de la empresa adjudicataria de sus obligaciones
como empresario de conformidad con la legislacion laboral vigente.
- La acumulacion o reiteracion de dos faltas leves cometidas en el transcurso
del contrato.

3. Faltas muy graves. Son faltas muy graves de la contratista en el desarrollo

del servicio, las siguientes:

- El retraso o suspension en la prestacion del servicio igual o superior a 48
horas, el abandono del servicio.

- La falsedad o falsificacién de los servicios.

- La acumulacion o reiteracion de dos faltas graves cometidas en el
transcurso del contrato.

- La notoria falta de rendimiento, la prestacidén incorrecta y defectuosa del
servicio, tanto en su calidad como en la cantidad.

- La negativa infundada a realizar los servicios o tareas ordenados por escrito
por el personal técnico del organismo autdbnomo, siempre que ésta sea una
actitud directamente imputable a la empresa y a sus directivos responsables.

- Cualquier conducta imputable a la contratista constitutiva de delito,
especialmente las coacciones y robo a los usuarios del servicio.

- Las ofensas verbales o fisicas o el trato vejatorio grave al usuario.
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- En general, las acciones u omisiones que supongan infraccibn o
incumplimiento del servicio y las caracteristicas del mismo que se opongan
manifiesta y notoriamente a este pliego y a la oferta presentada.

- Subarrendar los derechos y obligaciones dimanantes del contrato sin
autorizacion del Servicio de Comunicacion- Oficina de la Portavocia del
Gobierno.

- Cualquier incumplimiento de las condiciones especiales de ejecucion del
contrato previstas en el articulo 66 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril,
de Contratos Publicos.

- Incumplimiento de las obligaciones laborales o sociales en relacién con los

trabajadores.

- Incumplimiento de las obligaciones establecidas en el articulo 67 de la Ley
Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos

- Cualquier incumplimiento o cumplimiento defectuoso en el que concurra dolo
0 negligencia grave del contratista, que produzca grave perjuicio a la
Administracion.

- Incumplimiento de la normativa en materia de igualdad entre mujeres y
hombres.

- La reincidencia o reiteracion en un incumplimiento grave.

Las sanciones a imponer en caso de comision de alguna de las faltas

tipificadas en este pliego seran las siguientes:

- Por cada dia de retraso en el inicio de la ejecucion del contrato o de
suspension del contrato, sera de aplicacion el articulo 147.3 de la Ley Foral
2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos y ademas se impondran las
siguientes sanciones:

- La comision de una falta leve dara lugar, previo expediente instruido al
efecto, con audiencia previa de la contratista, al apercibimiento de del
Organo de Contratacion.

- La comisién de cualquier falta grave dara lugar, previo expediente instruido
al efecto, con audiencia previa de la contratista, a la imposicion de una multa
hasta el 5% del precio de adjudicacioén.

- La comisidn de cualquier falta muy grave dara lugar, previo expediente
instruido al efecto, previa audiencia de la contratista, a la imposicion de
multa hasta el 10% del precio de adjudicacion. En el caso de falta muy grave
por inobservancia de las clausulas de proteccion de datos de caracter
personal y del secreto profesional, daran lugar en todo caso a la resolucién
del contrato.

Asimismo, la comisién de dos faltas graves o una muy grave podra dar lugar,
previo expediente instruido al efecto, a la resolucion del contrato, todo ello sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar. No obstante, lo
anterior, la contratista en caso de incumplimiento, debera reparar el dafio causado,
todo ello, sin perjuicio de la exigencia de responsabilidad a que el hecho diera lugar.
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Los importes de las penalidades se haran efectivos mediante deduccion de
los mismos en los pagos, o en su caso, de la garantia definitiva.

31.- CAUSAS DE RESOLUCION DEL CONTRATO

Son causas de resolucion del presente contrato, ademas de las previstas en
los articulos 160 y 232 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos,
las siguientes:

a) La pérdida sobrevenida de los requisitos para contratar con la

Administracion.

b) El incumplimiento de la prohibicion prevista en el presente pliego en

relacion con la subcontratacion y cesion del contrato.

c) La obstruccion a las facultades de supervision e inspeccién de la

Administracion.

d) Cualquier accion u omision que genere un riesgo o dafio grave para la

salud de terceros.

e) El incumplimiento de las exigencias relativas a la Protecciéon de Datos de

Caracter Personal.

f) También podran dar lugar a la resolucién del contrato la comisién de dos

faltas graves o una muy grave.

La resolucién del contrato se acordara por el Organo de Contratacion de oficio
0 a instancia del contratista en su caso, mediante el correspondiente procedimiento
en el que se garantizara la audiencia del contratista.

Cuando el contrato se resuelva por incumplimiento culpable del contratista,
éste debera indemnizar los dafios y perjuicios ocasionados a la Administracion.

Cuando se hayan constituido garantias para el cumplimiento de obligaciones,
éstas seran incautadas en la cuantia necesaria para cubrir los dafios y perjuicios que
se hayan acreditado. Si resultasen insuficientes, la Administracion podra resarcirse a
través de los mecanismos establecidos para los ingresos de Derecho publico.

Ademas de lo anterior, la resolucion del contrato de servicios dara derecho al
contratista, en todo caso, a percibir el precio de los trabajos efectivamente realizados
con arreglo al contrato y que hubiesen sido recibidos por la Administracion.

30.- JURISDICCION COMPETENTE
Podra interponerse reclamacion especial en materia de contratacion publica

por quien esté legitimado para ello conforme al articulo 123 de la Ley Foral 2/2018,
de 13 de abril, de Contratos Publicos, contra el Pliego de contratacion, los actos de
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tramite o definitivos que le excluyan de la licitacion o perjudiquen sus expectativas, el
acto de adjudicacion, y, en tanto pueda ser acto de adjudicacién ilegal, la
modificacion de un contrato, fundada exclusivamente en alguno de los motivos
sefalados en el articulo 124.3 de la citada Ley Foral y de acuerdo con el
procedimiento sefalado en la misma, en el plazo de 10 dias naturales a contar
desde el momento indicado para cada caso en el articulo 124.2, ante el Tribunal
Administrativo de Contratos Publicos de Navarra, cuyos Acuerdos ponen fin a la via
administrativa y son inmediatamente ejecutivos y vinculantes. La reclamacion
especial tiene caracter potestativo y sustitutivo, impidiendo la interposicion de
cualquier otro recurso administrativo basado en el mismo motivo, sin perjuicio de la
interposicion de cuantas otras reclamaciones o recursos basados en otros motivos
se interpongan ante otros 6rganos. La reclamacion se interpondra telematicamente
en el Portal de Contratacion de Navarra.

Las resoluciones del Organo de Contratacién podran ser objeto de recurso
de alzada ante el consejero de Presidencia, Igualdad, Funcion Publica e Interior del
Gobierno de Navarra, siempre y cuando no se haya interpuesto reclamacion
especial basada en el mismo motivo ante el Tribunal Administrativo de Contratos
Publicos de Navarra, en el plazo de un mes contado a partir del dia siguiente de la
notificacion de la resolucién.

Contra la decision que se adopte en la reclamacion especial o en el recurso
de alzada procedera, en su caso, el recurso Contencioso-administrativo ante la
Jurisdiccion del mismo orden, en el plazo de dos meses contados desde el dia
siguiente a su notificacién, de conformidad con lo establecido en el articulo 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
administrativa.
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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARTICULARES PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO DE GESTION DEL CATALOGO DE TRAMITES
DE NAVARRA.ES, DURANTE 2022

1. OBJETO
Establecer las condiciones técnicas que van a regir la contratacion del servicio de
gestion del catalogo de tramites del portal web navarra.es, bajo la direccién y
supervision del Servicio de Comunicacién del Gobierno de Navarra, durante el ultimo
trimestre de 2022 y sus posibles prérrogas en los afios 2023, 2024, 2025 y 2026.

2. CARACTERISTICAS GENERALES DEL CONTRATO
El catalogo de tramites esta conectado con la sede electronica del Gobierno de
Navarra. Ofrece mas de 1.700 servicios y tramites que la Administracion foral pone a
disposicion de la ciudadania, empresas y profesionales, para que la tramitacion
pueda realizarse de forma electronica.

En el catalogo se incluyen las ayudas y subvenciones, las convocatorias de empleo
publico, las prestaciones sociales, las autorizaciones y licencias, los registros y
certificados, el pago de impuestos y la inscripcidn a cursos y examenes, entre otros
tramites.

El acceso al catalogo de tramites desde internet se realiza a través de la portada de
tramites de navarra.es: https://www.navarra.es/es/tramites.

Para la gestion de contenidos del catalogo de tramites se utiliza la plataforma digital
Liferay.

Las funciones de quien resulte adjudicatario/a de la gestion del catalogo de tramites
seran las siguientes:

a) Revision y publicacion diaria de tramites

Las fichas de tramite se crean y modifican, de lunes a viernes, en los diferentes
departamentos de la Administracion y son revisadas y publicadas en internet por el
Servicio de Comunicacion — Oficina de la Portavocia del Gobierno.

Las personas que crean y modifican los tramites tienen asignado el perfil “editor”
(actualmente hay mas de 400), mientras que quienes revisan y publican el contenido
en internet disponen de un perfil “aprobador”.

Cuando el editor/a solicita la publicacién de una ficha (porque es nueva o porque ha
hecho una modificacion), esta entra en un circuito de revision, conocido como flujo o
workflow, que es atendido por el equipo de aprobacion del Servicio de
Comunicacion.

Si todo esta correcto, se aprueba el contenido y el tramite se publica en internet. Si
hay que hacer modificaciones, la ficha es rechazada y devuelta al editor/a, quien
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tiene que hacer las correcciones oportunas y volver a solicitar la publicacion. El
proceso se repite tantas veces como sea necesario hasta la publicacion de la ficha.

Los tramites se publican en castellano y en euskera. La publicacion en ambos
idiomas puede no ser simultanea, siendo el castellano el idioma principal.

El promedio de tramites que se recibe diariamente es de 3 nuevos y 45 que ya
estan, al menos, en segunda version. Los tramites que se publican por primera vez
requieren una revision completa, pero, una vez publicados es suficiente con revisar
las modificaciones que se vayan incorporando.

La revision de tramites se realiza siguiendo el estilo y los criterios marcados por el
Servicio de Comunicacion.

Por ultimo, el equipo de aprobacién puede ser requerido por el Servicio de
Comunicacion para crear y modificar tramites.

b) Asistencia al perfil editor

Durante el proceso de revisién de tramites se contacta con las personas que han
creado o modificado los tramites para aclarar los motivos por los que se rechaza la
publicacion de un contenido o consultar dudas previas.

También forma parte de esta funcidén resolver sus dudas, ayudar a plantear los
tramites nuevos y dar recomendaciones para la correcta redaccion y distribucioén del
contenido en la ficha.

c) Gestion de la cuenta de twitter del catalogo de tramites @navarra

Ademas de la publicacion de tramites en internet, diariamente se debe actuar en la
cuenta de twitter @navarra para informar en esta red de las novedades en los
tramites y atender a posibles requerimientos.

La gestion de la cuenta de twitter se realiza siguiendo el estilo y los criterios
marcados por el Servicio de Comunicacion.

d) Divulgacion de avisos técnicos

Desde la unidad responsable de la administracién electronica se reciben avisos
técnicos que deben incorporarse en la portada de tramites de navarra.es y que
también deben divulgarse en la cuenta @navarra. En general, son avisos que
informan sobre paradas en alguno de los servicios y su duracion.

e) Administracion del catalogo de tramites

En este apartado se incluyen una serie de tareas que, en algunos casos, requieren
relacionarse con los servicios informaticos del Gobierno de Navarra y realizar un
seguimiento hasta su finalizacion:

e La gestidén de permisos de usuario.
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e La gestion de las incidencias detectadas tanto con la gestion del catalogo de
tramites como con su presentacion en internet. Las incidencias deben ser
enviadas al equipo de soporte informatico y realizar el seguimiento hasta su
finalizacion.

e El mantenimiento de ficheros de configuracion de la ficha de tramite, a
peticion del Servicio de Comunicacion.

e La obtencién de informes de tramites, usuarios y suscripciones, y su analisis.

f) Acciones de mejora en el catalogo de tramites

e Revision diaria del Boletin Oficial de Navarra (BON) para detectar la
publicacion de convocatorias de las que no se haya recibido el tramite
correspondiente para incorporar en el catalogo y de esta manera poder avisar
al departamento responsable.

e Seguimiento de la calidad y caducidad de las fichas de tramite para informar a
los departamentos sobre su reforma, cambio de estado o eliminacién.

¢ |dentificacion de mejoras relacionadas tanto con la gestion del catalogo de
tramites como con su presentacion en internet. El informe con la propuesta de
mejoras debe presentarse al Servicio de Comunicacion para su valoracion.

d) Registro de la actividad diaria

Con objeto de realizar un seguimiento de la actividad del catalogo de tramites,
diariamente hay que registrar la actividad en un sistema de seguimiento especifico.

3. OBLIGACIONES DEL SERVICIO
La empresa adjudicataria tendra las siguientes obligaciones:
a) Lugar de trabajo y medios técnicos

e Contar con una sede en Navarra y garantizar que dispone de los medios
técnicos necesarios para prestar el servicio: un ordenador con conexion a
internet, compatible con los sistemas informaticos del Gobierno de Navarra,
correo electronico y teléfono.

e Se le proporcionara acceso via teletrabajo a los sistemas informaticos del
Gobierno de Navarra que sean necesarios para prestar el servicio. Ademas,
dispondra de un usuario de red, cuenta de correo electronico corporativa, y
usuario de liferay con los permisos adecuados.

e EIl Servicio de Comunicacion podra requerir, en cualquier momento, que la
prestacion de servicio se realice en instalaciones dependientes del Gobierno
de Navarra. Asimismo, podra requerir la asistencia a reuniones de
seguimiento, sesiones formativas, etc.
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b) Equipo de trabajo

e Debe proporcionar la descripcion del personal adscrito a la ejecucion del
contrato, que debera tener la titulacidn, experiencia y cualificacién técnica y
profesional necesaria para llevar a cabo el servicio. La cualificacion debe ser
acreditada fehacientemente con caracter previo al inicio de los trabajos.

¢ En este sentido, la empresa debera adscribir a este contrato, como minimo, a
una persona licenciada o graduada en Periodismo o con titulo equivalente. Se
valorara la titulacion C1 o equivalente de euskera.

e Ademas, debe tener prevista la sustitucion del personal ante cualquier
incidencia que pudiera presentarse como incapacidades laborales,
vacaciones o cualquiera otra situacion analoga inesperada, sustituyendo al
citado personal por otro con la misma cualificacion técnica.

c) Tareas

La empresa adjudicataria se compromete a realizar las funciones especificadas
en el apartado “2. Caracteristicas del contrato” de este pliego y las tareas que
conllevan:

e Revision y publicacion diaria de tramites

e Revision diaria del Boletin Oficial de Navarra para detectar la publicacién de
convocatorias de las que no se haya recibido el tramite correspondiente para
incorporar en el catalogo y de esta manera poder avisar al departamento
responsable.

e Creacion y modificacion de tramites, a peticion del Servicio de Comunicacion.
e Tareas relacionadas con la asistencia al perfil editor.

e La atencidn diaria de los mensajes que se reciben en la cuenta de correo de
soporte.

e El envio de avisos para comunicar al perfil editor cuestiones como, por
ejemplo, novedades, cambios en los manuales, mejorar algun aspecto de la
edicién de tramites, etc.

e La revisidon y modificacion de los manuales de uso del gestor de tramites vy, si
fuera preciso, la formacioén de nuevos editores/as,

e Gestion de la cuenta de twitter del catalogo de tramites @navarra
e Divulgacion de avisos técnicos en navarra.es y/o @navarra.

e Tareas relacionadas con la administracion del catalogo de tramites: la gestion
de permisos de usuario; la identificacion de incidencias relacionadas tanto con
la gestién del catalogo de tramites como de su presentacién en internet; el
mantenimiento de ficheros de configuracion de la ficha de tramite, a peticion
del Servicio de Comunicacién; y la obtencion y analisis de informes de
tramites, usuarios y suscripciones.
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¢ |dentificacion de mejoras relacionadas tanto con la gestion del catalogo de
tramites como con su presentacion en internet. El informe con la propuesta de
mejoras debe presentarse al Servicio de Comunicacién para su valoracion.

e Seguimiento de la calidad y caducidad de las fichas de tramite para informar a
los departamentos sobre su reforma, cambio de estado o eliminacién.

e Registro de la actividad diaria en el sistema de seguimiento que se indique.
d) Jornada de trabajo y horario

e La duracion de la jornada de trabajo sera de 7,5 horas diarias, de lunes a
viernes.

e El horario de prestacion de servicio sera preferentemente de 8 a 15:30 horas,
pero podra ser revisado en funciéon de los cambios que se puedan producir en
el funcionamiento de la Administracién.

¢ Al final de la jornada de trabajo se habran revisado todos los tramites que han
entrado en el sistema de notificaciones hasta las 15:15 horas.

e De manera excepcional, en momentos puntuales, podra ser requerida para
actuar fuera del horario establecido.

e) Manual de estilo

El Servicio de Comunicacion marcara el estilo y los criterios que regiran la
publicacion de los contenidos, pudiendo supervisar el trabajo en cualquier
momento y realizar los cambios y ajustes que considere necesarios.

f) Proteccion de datos y confidencialidad

e El adjudicatario se compromete a cumplir, en el desarrollo de sus funciones,
la normativa vigente relativa a la proteccion de datos personales y, en
particular, el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y la libre circulacion de esos datos (en adelante RGPD), la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales (en adelante LOPDGDD) y demas
disposiciones complementarias.

e El adjudicatario esta obligado a mantener la mas absoluta confidencialidad y
reserva sobre todos aquellos datos y documentos relacionados con el
contrato en el caso de que debiera acceder a ellos. Esta obligacion subsistira
aun después de finalizada la ejecucién del contrato.
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CONTRATACION DEL SERVICIO DE GESTION DEL CATALOGO DE TRAMITES

DE NAVARRA.ES, DURANTE 2022

ANEXO I.

DECLARACION RESPONSABLE. SOBRE A.

D/Dha.:

con D.N.l. niumero:

en representacion de:

con C.I.F.:

y con direccion electrénica habilitada:

En relacion con la licitacién de la elaboracién de seis videos de promocion de
la imagen econdmica de Navarra en el exterior, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 55 de la Ley Foral 2/2018, de 13 de abril, de Contratos Publicos,
DECLARO:

a)

Reunir los requisitos de capacidad juridica y de obrar y, en su caso, que
quien firma ostenta la debida representacion.

b) Poseer la solvencia econdmica, financiera y técnica o profesional exigida

para la ejecucion del contrato.

c) No esta incurso en causa de prohibicion de contratar y hallarme al corriente

en el cumplimiento de las obligaciones tributarias y con la Seguridad Social
impuestas por las disposiciones vigentes.

d) Reunir el resto de requisitos legales para la ejecucidén de las prestaciones

e)

objeto del contrato, asi como aquellos otros establecidos en los pliegos de
contratacion.
Someterme a la jurisdiccidn de los juzgados y tribunales espafioles de
cualquier orden, para todas las incidencias con renuncia, al fuero
jurisdiccional que pudiera corresponderle, en el caso de empresas
extranjeras.

g) Acreditar, en caso de resultar adjudicataria, la posesién y validez de los

documentos y requisitos exigidos, en el plazo maximo de 7 dias naturales
desde que me sean requeridos.

(Lugar, fecha y firma)
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ANEXO 1l

RELACION DEL PERSONAL ADSCRITO AL CONTRATO. SOBRE A

Nombre y apellidos DNI Pertenece a la estructura
organizativa de la
empresa licitadora
(Si/No)*

QB WON=

*En caso de que dicho personal no pertenezca a la estructura organizativa de la empresa licitadora,
habra de incluirse la siguiente declaracion responsable (una declaracion por cada una de las personas
que no pertenezca a la estructura organizativa y esté adscrita al contrato):

Declaracién responsable sobre el personal adscrito al contrato
Empresa licitadora:
Representante de la

licitadora (nombre,
apellidos y DNI)
Comunicador o]

comunicadora (nombre,
apellidos y DNI):

Tipo de relacion
contractual que se
mantendra:

En caso de que la licitadora resulte seleccionada, las personas indicadas en
el cuadro anterior integraran el personal adscrito al contrato objeto de este
concurso, y la relacion contractual que mantendran sera la arriba sefalada.
Ambas partes firman la presente declaracion y manifiestan su conformidad
Fecha:

Firma de la representacion de Ila | Firma de las personas adscritas
licitadora

@p
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ANEXO il

Mejoras.
La empresa por mi representada se compromete a:

a) Gestion y publicacion de las fichas presentadas fuera de horario establecido, el mismo dia en el que sean
enviadas: 5 puntos.

SINO
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ANEXO IV

CRITERIOS CUANTIFICABLES MEDIANTE FORMULA. SOBRE C

11.2.A. Personal y experiencia.
11.2.B. Criterios Sociales.

Personal adscrito al contrato DNI Clausula 11.2.A.1. | Clausula 11.2.B.1. | Clausula 11.2.B.2.
Nombre y apellidos Titulacion de C1 Formacién en Formacién en
o equivalente en | materia de comunicacién
euskera igualdad (en caso | jccesible e

afirmativo,
senalar las horas
de formacion)

inclusiva (en caso
afirmativo, senalar
las horas de
formacion)

B WN =
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ANEXO V

11.2.C_CRITERIOS CUANTIFICABLES MEDIANTE FORMULAS. SOBRE C.

Oferta econdmica

DD . ,titulardel DNIN® ..., , con
domicilio en ... , CP. ... , localidad ..........coceeeenie. ,
teléfono .......... , telefax ......... , en nombre propio 0 en representacion
de . , DNI/CIF i , con domicilio en .................. ,
CP. ......... , localidad ..........cc...o...... , teléfono ......... enterado del procedimiento

tramitado para adjudicar la contratacion del servicio de labores de comunicacion
relativas a temas de seguridad y emergencias durante 2022, asi como de los Pliegos
de Clausulas Administrativas y de Prescripciones Técnicas Particulares que lo rigen

ME COMPROMETO A:

Oferta econémica.
Ejecutar dichos trabajos con sujecion estricta a los indicados
documentos, por la cantidad de......................... euros mensuales, IVA
excluido,yde...............oonnin. euros, IVA incluido.

(Lugar, fecha y firma)
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