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1.- OBJETO Y DEFINICION DEL CONTRATO

El presente pliego tiene por objeto incluir y describir las condiciones técnicas, obligaciones y
actividades que deben de ser asumidas e implementadas por la entidad que resulte
adjudicataria del servicio denominado “Servicio de Atencién y Accion Voluntaria del cuerpo
Municipal de Voluntariado por Pamplona’

EL Servicio de Atencion y Accion Voluntaria del cuerpo Municipal de Voluntariado por
Pamplona’ es un instrumento publico que se crea con el objetivo de apoyar a las diferentes
dreas del ayuntamiento con proyectos propios de voluntariado, gestionar las acciones de
fomento, informacién, asesoramiento, captacién y formacién inherentes al voluntariado, asi
como la gestién de proyectos de voluntariado en Pamplona y la atencién con entidades
sociales en materia de voluntariado. El fin dltimo del programa municipal “Voluntarios/as por
Pamplona” se convierta en una marca de calidad para la ciudadania pamplonesa.

2. POBLACION DESTINATARIA

El servicio estd dirigido a toda la ciudadania de Pamplona, empresas, asociaciones, colectivos
y entidades ciudadanas, asi como a las diferentes Areas municipales del Ayuntamiento de
Pamplona.

3.- ACTIVIDADES DE INFORMACION, ASESORAMIENTO, GESTION, SENSIBILIZACION, CAPTACION Y
PROMOCION A TRAVES DEL SERVICIO DE ATENCION Y ACCION VOLUNTARIA DEL CUERPO
MUNICIPAL DE VOLUNTARIADO POR PAMPLONA

Actuaciones del servicio:

3.1 Actividades de informacion, asesoramiento y gestion

e Informar y asesorar en materia de voluntariado a la ciudadanio, empresas,
organizaciones de voluntariado, entidades y al resto de Areas municipales. Estas
labores serdn prestadas tanto de forma directa, como telefénicamente y on line, y
conllevardn la realizacidon de un seguimiento, personal y sistematizado del itinerario de
actividades de las personas voluntarias.

« Atencién alas personas voluntarias inscritas en la base de datos de “Voluntarios/as por
Pamplona’.

e Crear y mantener vinculos de relacién con las personas voluntarias y los diferentes
agentes vinculados a iniciativas voluntarias; ciudadania, personal técnico,
administracion, entidades sociales, educativas, etc.

e Orientar sobre las distintas actividades y oportunidades de voluntariado que ofrece el
Ayuntamiento de Pamplona.
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e Orientar a las diferentes dreas municipales y a entidades en la puesta en marcha y
gestién de proyectos de voluntariado.

e Apoyar a las distintas dreas municipales en la definicidon de perfiles de voluntariado.

e Gestionar ofertas y demandas de voluntariado.

e Registrar e incorporar a las personas voluntarias segun el articulo 8. de la Ley Foral
2/1998, de 27 de marzo, del Voluntariado de Navarra.

e Reparto, entrega y control de distintivos acreditativos de la condicién de persona
voluntaria del Ayuntamiento de Pamplona.

e Crear contenidos para difundir en los espacios informativos del Ayuntamiento tales
como WEB y Redes Sociales, siguiendo los criterios marcados por el Area Municipal con
competencias en materia de voluntariado.

e Certificar las acciones en las que han participado las personas voluntarias.

e Acreditar las competencias adquiridas por las personas jévenes voluntarias en las
diferentes iniciativas solidarias municipales.

e Realizar encuestas de satisfaccion.

¢ Recoger incidencias, quejas y reclamaciones.

e Elaborar informes estadisticos que recojon las demandas de informacion vy
asesoramiento:

o Informes estadisticos por periodos mensuales, semestrales y anuales de las
demandas de informacién y asesoramiento por perfiles, (de edad, sexo, estudios
y ocupacion), por édmbitos de actuacién de voluntariado mds demandados,
tanto por las entidades de accidén voluntaria, dreas municipales y como por los
voluntarios.

3.2. Actividades de promocion, sensibilizacién y formacion

El Servicio de atencién, accién y promocién del voluntariado “Voluntarios/as por Pamplona’
como instrumento publico de promocién, sensibilizacién y formacién en materia de
voluntariado llevard a cabo las siguientes funciones:

e Dar a conocer, el “Servicio de Atencion y Accion Voluntaria del cuerpo Municipal de
Voluntariado por Pamplona’.

e Trabajar con una metodologia de dinamizacion del sector adaptada a los espacios,
horarios y necesidades observadas.

¢ Realizacién de un Plan de sensibilizacion, captacién y promocion del voluntariado en la
ciudad de Pamplona.

e Propiciar la participacién activa y la solidaridad entre la ciudadania, fomentando la
motivacioén y la sensibilizacién hacia sociedades mds justas e igualitarias.

¢ Realizar talleres y actividades de sensibilizacién y fomento del voluntariado.

o Disenary llevar a cabo campafas de sensibilizacién

¢ Realizar talleres formativos para la acogida del voluntariado.
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o Definir e implementar un ciclo de Gestién del voluntariado: Captacién y seleccién,
acogida, acompafamiento y seguimiento, cierre de la actividad voluntaria y
vinculacién.

e Formacién continua: Plan motivacional.

e Coordinar con el personal téchico municipal el disefio de contenidos en los talleres de
acogida de las personas voluntarias.

¢ Identificar oportunidades y necesidades de formacién de las personas voluntarias con
el fin de cubrirlas a través de los cursos de formacién en participacion del Area de
Participacion.

e Participar en todas aquellas actuaciones que se consideren necesarias por parte de la
Direccién del Area Municipal con competencias en materia de voluntariado en la
divulgacion del voluntariado en la ciudad de Pamplona.

e Colaborar con el personal municipal del Area competente en materia de voluntariado,
en la ejecucion y evaluacion de los diferentes actuaciones y servicios.

¢ Andlisis y seguimiento de las actividades llevadas a cabo a través del programa de
sensibilizacion, captacion y promocion del Voluntariado en centros de diferentes
dmbitos (educativos, sociales, culturales, etc.) con la elaboracién de un Informe anual
sobre la participacién y evaluacion de los resultados obtenidos.

e Asi mismo, llevard a cabo las actividades de promocidon y sensibilizacion que se
desarrollarédn de manera continuada, mediante la organizacién de talleres, jornadas,
espacios de encuentro y reflexion o la participacidon activa en aquellas acciones
formativas organizadas por otras instituciones y/o entidades.

3.3. Gestion Informética, que integrard las funciones siguientes:

¢ Creacién, mantenimiento y actualizacion de la base de datos de personas inscritas en
la Oficina de Atencién, accién y promocién del voluntariado “Voluntarios/as por
Pamplona” del Ayuntamiento de Pamplona (datos personales, documentacion
entregada, distintivos entregados, cursos formativos realizados, acciones y tiempo
dedicado.)

e Busqueda, control de demandas y confirmaciones, y seleccién definitiva de
voluntarios/as para la cobertura de los puestos.

e Expedir certificados de actividad.

e Andlisis de datos (ndimero, caracteristicas ... )

e Sistemas de informacion: estadisticas, indicadores y control de gestion.

e Actudlizacién constante de las oportunidades de voluntariado que ofrece el
Ayuntamiento de Pamplona a través de las diferentes Areas municipales.

¢ El Ayuntamiento de Pamplona desarrollard una pdagina WEB donde se albergard toda la
informacién y actividades relativas al voluntariado en Pamplona, asi como las
oportunidades de participar en acciones voluntarias.

3.4. Coordinacion de servicios y actividades.
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La planificacion, coordinacién y desarrollo de acciones y actividades del Servicio de Atencidn,
accién y promocion del voluntariado “Voluntarios/as por Pamplona” se realizard siempre
siguiendo los criterios marcados por el Area Municipal con competencias en materia de
voluntariado.

Dentro de este apartado, el adjudicatario asume los siguientes compromisos:

e Colaboracion en cuantos programas le sean requeridos para fomentar el voluntariado
entre la ciudadania de Pamplona. Asi mismo, si el interés municipal lo requiere,
colaborard en la planificacién, coordinacion, desarrollo y evaluaciéon de Programas
Europeos, tales como el “Cuerpo Europeo de Solidaridad”.

e Colaborar con diferentes programas municipales, entre otros, LECXIT, COworkids y el
Servicio de Informacién de Voluntariado de la Casa de la Juventud.

e Coordinacion con dreas y organismos auténomos del Ayuntamiento de Pamplona para
la concrecién de oportunidades de voluntariado.

¢ Dinamizar y colaborar en iniciativas voluntarias surgidas en Pamplona.

e Cooperar con proyectos como la Red Aprendizaje y Servicio y entidades que fomenten
el voluntariado (UPNA, Universidad de Navarra, UNED. etc.) pudiendo ampliarse la
colaboracion a otras entidades y asociaciones que soliciten dicha colaboracion,
siempre y cuando cuente con el visto bueno del Ayuntamiento de Pamplona.

¢ Identificar conjuntamente con las dreas municipales y con entidades sociales, las
necesidades y potencialidades en torno al voluntariado.

e Coordinacion, gestion y apoyo a entidades que fomenten el voluntariado o estén
inscritas en el Censo de Entidades con Accion Voluntaria segin la ORDEN FORAL
306/2014, de 13 de mayo, del Consejero de Politicas Sociales, por la que se regula el
Censo de Entidades con Accion Voluntaria.

¢ Atender las demandas, proyectos y sugerencias planteados por las personas usuarias
en relacién con los servicios y programacion de la misma, para trasladarlos al Area
Municipal con competencias en materia de voluntariado.

4.- RECURSOS PARA EL DESARROLLO DEL SERVICIO “VOLUNTARIOS/AS POR PAMPLONA”
4.1. Recursos humanos

La entidad adjudicataria asume la responsabilidad plena del funcionamiento del Servicio
“Voluntarios/as por Pamplona” del Ayuntamiento de Pamplona en el dmbito de su
competencia. Para ello, destinard el personal necesario para atender el conjunto de trabaijos,
actividades y servicios que se incluyen en el objeto del contrato. Deberd garantizar la
disponibilidad del personal necesario para cubrir las tareas objeto de esta contratacion,
durante el tiempo que dure la adjudicacién, de forma que se garantice la cobertura y el mismo
nivel de servicio ininterrumpidamente (bajas médicas, sustituciones...).
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Para la readlizacion de las prestaciones relacionadas, la entidad adjudicataria del contrato
deberd destinar, al menos, el siguiente personail:

- Responsable técnico: Una persona con formacién Universitaria, Grado, Licenciatura o
Diplomatura Universitaria a jornada completa. Serd el responsable del desarrollo del
programa, de las actividades que se desarrollan y del equipo técnico.

- Técnico/a: Una persona con titulacién de grado superior o universitario (estudios de
ciencias sociales, educativas o humanas) o equivalente, a jornada completa con
experiencia en el dmbito social y comunitario.

- Administrativo/a a jornada completa.
- Personal de limpieza.

La limpieza del local atenderd como minimo a lo siguiente:
Limpieza del espacio, a razén de 1 hora a la semana de todos los suelos, mobiliario y elementos
informdticos. Vaciado de papeleras, limpieza y desinfeccién de teléfonos.

Dentro del equipo de trabajo que ejecute el contrato, se deberd garantizar la atencién en
euskera con un nivel de comprension y expresion oral suficiente para poder atender a las
personas usuarias del servicio.

Se valorard que la propuesta técnica sea paritaria, equilibrando en lo posible el nimero de
mujeres y de hombres.

Antes del inicio de ejecucién del contrato, la entidad adjudicataria deberd presentar relacion
del personal asignado al mismo, funciones que desempenardn y jornada de trabajo de cada
puesto. Cualquier cambio en el equipo de trabajo deberd ser informada al Area gestora del
contrato.

El personal que realice la atencidn al publico deberd llevar una acreditacion que permita su
facil identificacion por parte de las personas usuarias. En dicho vestuario deberdn reconocerse
con facilidad los siguientes aspectos: nombre de la persona, “Voluntarios/as por Pamplona’ y
Ayuntamiento de Pamplona. La propuesta de vestuario deberd contar con el visto bueno del
drea gestora del contrato.

La entidad adjudicataria deberd notificar al drea con competencias en materia de
voluntariado toda modificaciéon de personal con respecto al proyecto adjudicado a fin de
garantizar el éptimo desarrollo del servicio.
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4.1.2. Perfil deseado

- los/as profesionales adscritos al servicio deberdn ser personas con iniciativa,
capacidad de organizacién y resolucién con capacidades personales propias del
trabajo con personas y grupos (trabajo en equipo, habilidades sociales y
comunicativas, etc.).

- El equipo profesional deberd poseer capacidades demostradas para la difusién de las
diferentes actividades y oportunidades de voluntariado a través de medios de
comunicacion e informacién entre otros: publicaciones, internet, television, radio,
entidades, programas y servicios, siempre bajo la supervision técnica municipal.

- Tendrd entre sus competencias el desarrollo de acciones y programas formativos de
acogida a personas voluntarias para cuyo desarrollo deberdn configurar entre otros
materiales: fichas de planificacién y programacion diddctica.

Como tal, trabajard en la dinamizacién y facilitacidon de los diferentes servicios, planes,
programas, proyectos y actuaciones que desarrollan las diferentes dreas del Ayuntamiento de
Pamplona en relacion al voluntariado.

4.1.3. Prevencion riesgos laborales

En todas las operaciones que se realicen en el cumplimiento de los trabajos contratados, la
entidad adjudicataria velard de forma escrupulosa por el cumplimiento de lo requerido en
materia de prevencion de riesgos laborales, tanto por la legislacién aplicable, como por las
normas internas.

El adjudicatario dispondrd del Plan de Prevenciéon de Riesgos Laborales y planes anuales de
Actuacion Preventiva.

La empresa adjudicataria deberd presentar la evaluacion de los riesgos que pudieran afectar
a sus empleados, en el desempeno de las funciones propias del servicio contratado y en las
condiciones concretas que se dan en el local.

Los trabajadores/as de la empresa adjudicataria que presten servicios en las citadas
dependencias, tendrdn la formacidon necesaria en la prevencion de riesgos laborales vy
presentardn un documento justificativo de dicha formacion.

La empresa adjudicataria dispondrd de los equipos de proteccidn colectiva y dotard a sus
trabajadores/as de los equipos de proteccién individual (EPIS), debidamente homologados,
exigidos o recomendados para cada puesto de trabajo.

4.2. Medios materiales
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4.2.1. Medios materiales que facilitara el Ayuntamiento de Pamplona

Para la ejecucion del contrato, el Ayuntamiento de Pamplona pondrd a disposiciéon de la
entidad adjudicataria un local municipal designado por el Area competente en materia de
voluntariado.

A estos efectos, en la puesta a disposicidon del local se incluye, junto con las dependencias
propiamente dichas, el mobiliario de oficina y los suministros de agua, luz, calefaccién y
consumos de teléfonos fijos y conexiones a internet.

Serd por cuenta de la empresa adjudicataria la responsabilidad y gestidn del buen uso del
mobiliario del inmueble, tanto por parte del adjudicatario como por parte de los usuarios de los
equipamientos de empresas proveedoras o de otros terceros.

Si el mobiliario sufriera danos debido al mal uso de los mismos, ya sea del adjudicatario o de
otros terceros, dicho dafio deberd ser subsanado por el adjudicatario.

El adjudicatario podrd solicitar al Ayuntamiento de Pamplona la modificacion o mejora del
mobiliario a través de informe motivado que serd valorado por el Area.

4.2.2, Medios materiales que facilitard la entidad adjudicataria

La entidad adjudicataria se hard cargo de:

La adjudicataria aportard para el desarrollo del contrato, como minimo, una fotocopiadora y
tres ordenadores personales de sobremesa o portdtiles, y el software necesario para su
correcta ejecucion. Ademds, se hard cargo del mantenimiento del hardware y software, la
actualizacién de las licencias software y el coste de los materiales fungibles.

Ademds de la dotacidon indicada anteriormente, el servicio tendrd una dotacidn suficiente para
hacer exposiciones y presentaciones publicas: proyector, software y hardware informdatico
para reproducir imdgenes, audio y video; recursos de reprografia; pizarra, papelografo y
paneles; carteleria, material audiovisual y multimedio.

El equipo de trabajo utilizard materiales a cargo de la empresa adjudicataria, que
necesariaomente deberdn contar con el visto bueno municipal, en cuestiones tales como:

Recogida de informacion: cuestionarios, entrevistas directas, visitas e Internet.
Materiales de comunicacion de la informacion: de actas o informes diversos.
Instrumentos para la organizacidn de los recursos.

Instrumentos de evaluacion.

Materiales de comunicacion y difusion

O O O O O
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o Materiales para el tratamiento o procesamiento de la informacién: oficing,
software hardware informdtico y de reprografia.

o Material de archivo y de actualizacion de la informacion.
Otros materiales necesarios para desarrollar las funciones y tareas
anteriormente especificadas.

4.3. Mantenimiento del espacio

El Ayuntamiento de Pamplona asumird los gastos producidos por la realizacién de reformas u
obras, comprendiendo tanto obras mayores como menores, que deban ejecutarse en el
edificio, siempre que la necesidad de proceder a las mismas no derive de causas imputables
al adjudicatario o estén incluidas en el objeto de este contrato.

5.- HORARIO DEL SERVICIO
El Servicio de Atencién, accién y promocién del voluntariado “Voluntarios/as por Pamplona’
tendrd como finalidad acercar el voluntariado a la ciudadania, informando, asesorando vy

promocionando la accidn voluntaria en toda la ciudad de Pamplona.

Dicho servicio deberd permanecer abierto para la atencién al publico en el siguiente horario y
calendario:

Del 1de septiembre al 30 de junio:

¢ Delunes ajueves de 9:00 a14:00 horas y de 16:30 a 19:30 horas
e Viernes de 9:00 a15:00 horas

Del1de julio al 31 de agosto

e Delunes aviernes de 9:00 a15:00 horas
Del 6 al 14 de julio, la oficina permanecerd cerrada.
El Area competente en materia de voluntariado se reserva la facultad de determinar y

modificar los horarios y usos por causa del interés publico, dentro del respeto al equilibrio
econdémico entre el precio del contrato y las funciones encargadas al contratista.

De forma excepcional, se podrd desarrollar carga de trabajo durante los viernes por la tarde,
fines de semana o festivos, siendo el méximo anual 4 dias.
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6.-COORDINACION CON EL AYUNTAMIENTO DE PAMPLONA

En la prestacién del servicio la entidad adjudicataria deberd someterse en todo momento a las
instrucciones, directrices u observaciones que le formule la persona o el personal responsable
municipal del contrato con objeto de obtener la mdéxima eficacia y coordinacion en la gestion
del mismo.

Para facilitar la coordinacion y el intercambio de informacién para el buen desarrollo del
contrato, se mantendrdn reuniones peridédicas entre la entidad adjudicataria y personal
técnico municipal, con el objetivo de realizar una valoracién del servicio, asi como para
introducir acciones de mejora.

7.-DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Si el contrato tiene por objeto el desarrollo y la puesta a disposicidon de productos protegidos
por un derecho de propiedad intelectual o industrial, con el pago del precio el Ayuntamiento
de Pamplona adquirird todos los derechos econémicos inherentes a la propiedad intelectual.
Esta adquisicién se hace, en exclusiva y en el dmbito mundial, e incluye todos los derechos
econdémicos de propiedad intelectual inherentes al contrato, y el Ayuntamiento de Pamplona
podrd libremente y sin pago de mds precio, proceder a la reproduccion, distribucion,
comunicacion publica y transformacion durante el plazo sefialado por el articulo 26 del Texto
Refundido de la Ley de Propiedad Intelectual, teniendo derecho a expresar la obra por
cualquier medio o soporte tangible o intangible, actualmente conocido o que se invente en el
futuro, comprendiendo, todas y cada una de las modalidades de explotacion, incluyéndose los
derechos de reproduccioén en cualquier soporte o formato, conocidos o los que se inventen en

el futuro, dentro de los cuales y en particular abarca a la edicién en forma de libro y en soporte
digital o numeérico, asi como los derechos de distribuciéon y comunicacion publica de la Obra,
para su explotacion comercial en todo el mundo. Queda expresamente incluida la emisién y
transmisién on-line de las obras y su puesta a disposicion a través de las redes digitales
interactivas, tipo Internet.

Quedardn en propiedad del Ayuntamiento de Pamplona tanto las prestaciones contratadas
recibidas como los derechos inherentes a los trabajos realizados, su propiedad industrial y
comercial, reservdndose la Administracidon su utilizacidon, no pudiendo ser objeto de
comercializacién, reproduccién u otro uso no autorizado expresamente por este Ayuntamiento,
y éste, en consecuencia, podrd recabar en cualquier momento la entrega de los documentos
o materiales que la integren, con todos sus antecedentes, datos o procedimientos.

La persona contratista tendrd la obligacién de proporcionar en soporte informdtico a la
Administracion todos los datos, cdlculos, procesos y procedimientos empleados durante la



1 Ayuntamientode | [rufieko

Pam plond Udala AREA DE SERVICIOS SOCIALES, ACCION GIZARTE ZERBITZUETAKO, KOMUNITATE
COMUNITARIA Y DEPORTE EKINTZAKO ETA KIROLEKO ALORRA
Accién Comunitaria, Cooperacion Al Komunitate Ekintza, Garapenaren

T.948 420100 / 010

Desarrollo y Deporte Aldeko Lankidetza eta Kirola
www.pamplona.es

elaboracion de los trabajos. Los trabajos que constituyan objeto de propiedad intelectual, se
entenderdn expresamente cedidos en exclusiva a la Administracién contratante, salvo en el
caso de derechos preexistentes, en los que la cesidn puede no ser con cardcter de
exclusividad.

Ademds todos los estudios y documentos elaborados en ejecucion del contrato que se deriven
del procedimiento regulado por el presente pliego, en cualquiera de sus fases, serdn propiedad
del Ayuntamiento de Pamplona.

La persona contratista no podrd utilizar para si ni proporcionar a terceras personas dato
alguno de los trabajos contratados ni publicar, total o parcialmente el contenido de los
mismos sin autorizacion escrita del Ayuntamiento de Pamplona. En todo caso, la persona
contratista serd responsable de los dafios y perjuicios que deriven del incumplimiento de esta
obligacion.

8.-EVALUACION

Todas las actuaciones del servicio requieren ser evaluadas interna y externamente, tanto por
parte del equipo y el Ayuntamiento, como de las personas voluntarias.

Para ello se solicitard un plan de evaluacion del servicio de cardcter cuantitativo y cualitativo
que sirva para analizar y evaluar las actuaciones y el impacto del servicio. Esta propuesta debe
contener:

¢ Informes periédicos mensuales de tipo cuantitativo

e Memorias trimestrales de evaluacién del Servicio

e Memoria anual de evaluacién del Servicio donde se refleje los resultados e impacto de
actuaciones.

9.-PROTECCION DE DATOS

La adjudicataria actuard como encargada de tratamiento del Ayuntamiento de Pamplona,
para lo que es necesario que cumpla las medidas que se indican en el anexo de medidas de
seguridad.
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