CONDICIONES ESENCIALES Y PRESCRIPCIONES TECNICAS PA RTICULARES QUE
HAN DE REGIR EN LA CONTRATACION DE LA ASISTENCIA PA RA LA “LIMPIEZA
DE _LAS DEPENDENCIAS DE LA ESCUELA DE MUSICA DEL AY UNTAMIENTO DE
ZIZUR MAYOR” CON RESERVA DE CONTRATO A ENTIDADES DE CARACTER
SOCIAL PARA LA INTEGRACION LABORAL, PREVISTAEN EL _ARTICULO 9° DE LA
LEY FORAL DE CONTRATOS PUBLICOS.

1.- OBJETO DEL CONTRATO

Es objeto del presente condicionado el establecimiento de las condiciones econémico-
administrativas, asi como de las prescripciones técnicas, que han de regir las siguientes
prestaciones objeto del contrato administrativo de asistencia "para la “LIMPIEZA DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ESCUELA DE MUSICA DEL AYUNTAMIEN TO DE ZIZUR
MAYOR” con reserva a entidades de carécter social c  ontempladas por la ley foral
6/2006 en su articulo 9., para la integracion labor  al de personas con discapacidad
y/o en situacién o riesgo de exclusion social.

El alcance de las prescripciones técnicas que definen el objeto del contrato queda
definido en el Pliego de Prescripciones Técnicas que acompafia al presente
condicionado.

2.- NATURALEZA, FORMA DE CONTRATACION Y IDENTIFICAC ION DEL ORGANO
DE CONTRATACION Y DE LA MESA DE CONTRATACION

El contrato de naturaleza administrativa de los de asistencia y los trabajos objeto del
presente condicionado seran adjudicados, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
74 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Publicos, por PROCEDIMIENTO
NEGOCIADO SIN PUBLICIDAD COMUNITARIA conforme a los criterios fijados en este
condicionado para determinar la oferta mas ventajosa.

Ademas, y en aplicacion de su articulo 9°, este procedimiento queda RESERVADO a la
participacion de CENTROS ESPECIALES DE EMPLEO (CEE) y CENTROS DE
INSERCION LABORAL (CIS), de lo que se hara mencion expresa en el anuncio de
licitacion del Portal de contratacion.

El 6rgano de contratacion es el Alcalde y la MESA DE CONTRATACION sera la
siguiente:

1.- Presidente: Sr. Alcalde o Concejal en quien delegue.

2.- Vocal — Secretario: el del Ayuntamiento de Zizur Mayor.

3.- Vocal: la Presidenta del Patronato de Musica del Ayuntamiento de Zizur Mayor.
4.- Vocal: la Sra. Interventora Municipal del Ayuntamiento de Zizur Mayor.

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



3.- PRESUPUESTO DE LICITACION Y VALOR ESTIMADO

El valor estimado del contrato es de 61.016 euros, IVA excluido, siendo el importe
méximo anual que se prevé para el contrato de asistencia el de 15.254 euros, IVA
excluido, constituyendo el presupuesto base de licitacion.

Por tanto, el presupuesto del contrato que ha de servir de base a la licitacién, asciende a
la cantidad anual de 15.254 euros, IVA excluido. No admitiéndose:

- Las ofertas que superen dicho importe méximo total.
- Las ofertas que sélo incluyan parte de los trabajos a los que se refiere el condicionado
técnico de este pliego.

El gasto para la realizacion del contrato se financiara con cargo a las partidas
correspondientes del presupuesto de gasto de cada ejercicio econémico.

Dado el caracter plurianual de los trabajos, el hecho de que en alguna anualidad las
prestaciones realizadas excedan de la consignacion prevista, no dard derecho al
contratista para exigir el pago de dicho exceso hasta que exista crédito presupuestario
vigente.

4. PLAZO DE DURACION DEL CONTRATO, PRORROGA Y REVIS ION DE PRECIOS.

El plazo de vigencia inicial del contrato sera desde la formalizacion del contrato y hasta el
31 de diciembre de 2012.

Asi mismo sera prorrogable anualmente por mutuo acuerdo, y hasta 3 anualidades mas
como maximo.

El precio se mantendra inalterado durante el primer afio de vigencia del contrato. Los
precios del contrato se actualizardn en los afios siguientes, de acuerdo con la variacién
del IPC en Navarra, publicado en el INE y referido a los doce meses inmediatamente
anteriores.

Con caracter excepcional, finalizada la vigencia del contrato, el adjudicatario vendra
obligado a continuar en la prestacion en las mismas condiciones establecidas en el
mismo, en el supuesto de que no se hubiera producido la nueva adjudicacién y por el
tiempo restante hasta que ésta se produzca.

5.- PRESENTACION DE PROPOSICIONES

Conforme a lo dispuesto en el articulo 10 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de
Contratos Publicos, podran concurrir al procedimiento las personas naturales o juridicas,
de naturaleza publica o privada y espafiolas o extranjeras, que tengan plena capacidad
de obrar y acrediten su solvencia econdémica y financiera y técnica o profesional y no se
encuentren incursos en causa de prohibicion de contratar, requisitos que deberan
concurrir en el momento de finalizacién del plazo de presentacion de ofertas, todo ello de
conformidad con lo previsto en el presente pliego de condiciones.



En las licitaciones, ningun licitador podra presentar mas de una proposicion ni soluciones
variantes o alternativas. Tampoco podra ningun licitador suscribir propuesta alguna en
union temporal con otros o en participacién conjunta, si lo ha hecho individualmente, ni
figurar en mas de una de las agrupaciones mencionadas. La infraccion de estas normas
dara lugar a la inadmisién de todas las propuestas por €l suscritas. La presentacion
simultdnea de ofertas por parte de empresas vinculadas supondrd, igualmente, la
inadmisién de dichas ofertas.

Las personas juridicas solo podran ser adjudicatarias si las prestaciones de los contratos
estan comprendidas dentro de los fines, objeto 0 @mbito de actividad que, a tenor de sus
estatutos o reglas fundacionales, les sean propios.

Cuando la documentacién se envie por correo, el empresario debera justificar la fecha de
imposicion del envio en la Oficina de Correos y anunciar al érgano de contratacién la
remisién de la oferta mediante télex, fax o telegrama en el mismo dia. Sin la concurrencia
de ambos requisitos no serd admitida la documentacion si es recibida por el érgano de
contratacion con posterioridad a la fecha y hora de la terminacion del plazo sefialado en
el anuncio. Transcurridos, no obstante, diez dias siguientes a la indicada fecha sin
haberse recibido la documentacion, ésta no sera admitida en ningin caso.

Las proposiciones se presentaran con la documentacién que se sefiala a continuacién:
Junto con la solicitud o instancia de admision a la licitacion (Anexo |) debidamente
cumplimentada, se presentard un sobre Unico, en el que se incluirdn otros tres sobres
cerrados, numerados Yy rotulados externa y respectivamente con el siguiente texto:

Sobre n°® 1 "Documentacion acreditativa de la capaci dad y la solvencia del
licitador":
Declaracion responsable del licitador indicando que cumple las condiciones
exigidas para contratar. (Anexo Il)
Documentos para la justificacion de la solvencia econdémica y financiera y técnica
o profesional en los términos de los articulos 13 y 14 de la Ley Foral 6/2006, de 9
de junio de Contratos Publicos:

La solvencia econémica y financiera se acreditara conforme a lo sefalado en el articulo
13 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Publicos/ mediante la aportacién
de los siguientes documentos:

- Declaracién de, al menos, una institucién financiera sobre la capacidad
econdmica del licitador.

La solvencia técnica y profesional se acreditard conforme a lo sefalado en el articulo 14
de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos Publicos mediante la aportacion de los
siguientes documentos:

- Relacion de los principales servicios efectuados durante los tres ultimos afios
en la que se indique el importe, la fecha y el destinatario, publico o privado.
En el caso de licitadores que participen conjuntamente, cada uno de ellos debera
presentar la totalidad de los documentos sefialados, salvo los que consistan en
declaraciones, que podran constar en un unico documento firmado por todos ellos.



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

APERTURA. La admision de licitadores por la Unidad Gestora se hard en acto privado,
concediéndose un plazo de 5 dias para subsanacion o para que el licitador complete
documentacion, en su caso.

Sobre n° 2 "Proposicion Técnica" :

En este sobre se adjuntara toda la documentacion de indole técnico que aporte el
licitador (Plan de trabajo) en relacion con el pliego de prescripciones técnicas. (Anexo ).

Sobre 3° "Oferta econdmica” :

Habra de presentarse conforme al modelo que acompafia como Anexo IV a este
condicionado, serd Unica, y en ella se entenderd incluido, en todo caso, el importe del
Impuesto sobre el Valor Afadido y cualquier otro impuesto, tasa o retencion.

No se admitird la presentacion de mas de una oferta ni de variantes o alternativas. La
infraccion de esta norma dard lugar a la inadmisién de todas las propuestas presentadas

por el licitador.

APERTURA. Una vez examinadas las proposiciones técnicas, la Unidad Gestora, en acto
publico, procedera a la apertura del sobre correspondiente a la oferta econémica.

Los documentos exigidos deberdn ser originales o copias autenticadas notarial o
administrativamente.

6.- ABONO DE LOS TRABAJOS
La facturacion del servicio se realizard mensualmente detallando las unidades.

Control de trabajo: mensual y previo a la facturacién, el representante de la empresa
aportard a la Direccion de la Comisaria, quien las consignard y posteriormente trasladara
junto con la factura al Ayuntamiento, la relacién de los partes de trabajo realizados, partes
de asistencia, asi como del plan de trabajo a realizar, el que se especificaran todas las
tareas, indicando las fechas, horario y personas que las llevaran a cabo. Una vez
realizadas dichas tareas se presentard el correspondiente parte de trabajo.

La Administracion tendra la obligacion de abonar el precio dentro de los treinta dias
naturales desde la recepcion en el registro del érgano de contratacion competente de la
correspondiente factura o documento equivalente.

7.- CRITERIOS DE VALORACION:

Para la seleccion del adjudicatario se tendran en cuenta los siguientes criterios y sus
correspondientes ponderaciones:

1. Plan de Trabajo: 95. En funcién del plan de trabajo propuesto:

» tipos de limpieza y frecuencia, y numero de horas entre la que se
distribuyan los diferentes trabajos.



* los medios humanos: numero de personas y su cualificacion profesional a
destinar en la ejecucién de este contrato, asi como su formacion y
capacitacion en trabajos de indole similar

* los medios materiales: que el empresario destine a la realizacién del
contrato; especificando la maquinaria, herramientas, utillaje, productos, y
otros elementos disponibles por el personal para el desarrollo de su
trabajo, etc.

La maxima puntuacion se otorgara a la mejor oferta.

2. Menor precio: 5 puntos. La maxima puntuacion se otorgara a la mejor oferta,
considerada ésta como aquella que suponga la mayor rebaja del precio licitado,
valorandose el resto de forma proporcional al porcentaje de baja.

Obtendran cero puntos en este apartado, las ofertas que supongan una baja
superior a 5 puntos porcentuales respecto del presupuesto base de licitacion.

8.- ADJUDICACION Y APORTACION DE LA DOCUMENTACION P ARA LA
FORMALIZACION.

La propuesta de adjudicacion se realizara a favor de la oferta que se considere mas
ventajosa en su conjunto en aplicacion de los criterios establecidos en los Pliegos de
Condiciones y de Prescripciones Técnicas.

El licitador que haya resultado adjudicatario debera presentar como requisito previo e
indispensable para la formalizacion del contrato y dentro del plazo de 15 dias naturales
contados desde el dia siguiente a la notificacion de la resolucion de la adjudicacion, los
siguientes documentos:

1.- Acreditacion de la personalidad y representacid  n de la empresa:

a) Si la empresa estd inscrita en el Registro Voluntario de Licitadores de la
Comunidad Foral de Navarra, de acuerdo con el articulo 2.1 y 2.2 del Decreto
Foral 174/2004 de 19 de abril (BON 57 de 12 de mayo de 2004) por el que se
regula el citado Registro, sera suficiente para acreditar la personalidad y
representacion de la empresa la presentacion de:

- Copia del certificado expedido por el Registro, junto con una declaracion
responsable del representante de la empresa en la que se manifieste la vigencia
de dicho certificado.

b) Si la empresa no esta inscrita en el Registro a que se refiere el parrafo
precedente, habra de acreditar su personalidad y representacién a través de la
presentacion de la siguiente documentacion, segun sea el caso:

b.1) Silos licitadores son personas juridicas seré obligatoria la presentacion de:

- Copia autenticada notarial o0 administrativamente de la escritura de constitucion
0, en su caso, de modificacion, inscritas en el Registro Mercantil, cuando este
requisito fuere exigible conforme a la legislacion mercantil que le sea aplicable. Si
no lo fuere, la acreditacion de la capacidad de obrar se realizard mediante la



escritura o documento de constitucion, de modificacién, estatutos o acto
fundacional, en el que constaran las normas por las que se regula su actividad,
inscritos en su caso en el correspondiente Registro oficial.

- Copia autenticada notarial o administrativamente de Poder notarial, inscrito en el
Registro Mercantil si ello fuera obligatorio, a favor de la persona que hubiere
firmado la proposicion en nombre del licitador, asi como del DNI., o documento
gue reglamentariamente le sustituya, de la persona apoderada.

b.2) Si los licitadores son personas naturales , sera obligatoria la presentacion de:
- Copia autenticada notarial 0 administrativamente del DNI. o del documento que
reglamentariamente le sustituya.

c) Si varios licitadores se presentan en participacion conjunta,

- Cada uno de los licitadores debera acreditar su personalidad y representacion
conforme a lo sefialado en los apartados a) y b) precedentes.

Serda obligatoria la presentacion de:

- Documento privado en el que se manifieste la voluntad de concurrencia conjunta,
se indique el porcentaje de participacion de cada uno de ellos y se designe un
representante o apoderado con facultades para ejercer los derechos y cumplir las
obligaciones derivadas de los contratos hasta la extinciéon de los mismos, sin
perjuicio de la existencia de facultades mancomunadas para los cobros y pagos
de cuantia significativa. El escrito habrd de estar firmado tanto por las diversas
empresas y personas fisicas concurrentes como por el citado apoderado.

Las personas fisicas o juridicas integrantes de entidades carentes de personalidad
juridica deberan presentar documentacion en la que consten los mismos extremos
sefalados en el parrafo anterior.

2.- Acreditacidn de que el/los licitador/es se halla/n al corriente de las obligaciones
tributarias , para lo cual deberan aportarse los siguientes documentos:

a) Ultimo recibo del Impuesto de Actividades Economicas, pagado , y declaracion
responsable de no haberse dado de baja en la matricula del citado impuesto, o en
su caso, declaracion de estar exento del pago conforme a la Ley 51/2002 de 27 de
diciembre de modificacion de las Haciendas Locales.

b) Certificaciobn administrativa vigente , de las Administraciones Tributarias de las
gque sea sujeto pasivo, de que el licitador se halla al corriente de las obligaciones
tributarias respecto al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas o de
Sociedades y del Impuesto sobre el Valor Afadido, o, en su caso, declaracion
responsable de que no esta sujeto a dichos impuestos.

¢) En todo caso, certificacion administrativa vigente , de que no existen deudas de
naturaleza tributaria con la Hacienda Foral de Navarra o declaracion responsable
de que la empresa no es sujeto pasivo de dicha Hacienda Foral

3.- Acreditacion de que el/los licitador/es se hall  a/n al corriente de las obligaciones
con la Seguridad Social, para lo cual se aportara Certificacién vigente de la Tesoreria



General de la Seguridad Social, de que el/los licitador/es se encuentra/n al corriente en el
cumplimiento de sus obligaciones con la Seguridad Social.

4.- Declaracion responsable de cada licitador de no estar incurso en causa de
prohibiciéon de contratar conforme a lo dispuesto por los articulos 18 y 20 de la Ley Foral
6/2006, de 9 de junio, de Contratos .

5.-Declaracién responsable de cada licitador de hallarse al corriente en el cumplimiento
de las obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo y prevencién de riesgos
laborales impuestas por las disposiciones vigentes.

6.-Solvencia economica del licitador.

Para ello se aportaran los seguros de responsabilidad civil por riesgos derivados de la
actividad de los profesionales responsables de la ejecucidn del contrato indicados en el
ANEXO V.

7.- Garantia definitiva, resguardo acreditativo de haber constituido, a disposicion del
organo de contratacion, una garantia para el cumplimiento de obligaciones derivadas del
contrato por importe del 4% del precio de adjudicacion del contrato (IVA excluido), cuyo
régimen sera el establecido en el art. 95.2 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de
Contratos Publicos.

Dicha garantia se constituira en metdlico, mediante aval o por contrato de seguro de
caucién, conforme a lo establecido en el articulo 95 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio,
de Contratos Publicos, y demas normativa aplicable.

Todos los documentos incluidos deberan ser original es o fotocopias compulsadas
notarial o administrativamente.

9.- RIESGO Y VENTURA

La ejecucion del contrato se realizara a riesgo y ventura del contratista y seran por cuenta
de éste las pérdidas, averias o0 perjuicios que experimente durante su ejecucion, sin
perjuicio de su aseguramiento por el interesado.

Seran de cuenta del adjudicatario todos los tributos, tasas y gastos ocasionados como
consecuencia del presente contrato o de su ejecucion.

10.- EJECUCION Y RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA

El contrato se ejecutara con estricta sujecidn a los compromisos adquiridos por el
adjudicatario en su oferta, a las clausulas y condiciones juridicas y técnicas que rigen los
mismos, y a las instrucciones técnicas y Normativa de todo tipo que sean de obligado
cumplimiento para la Administracion, y de acuerdo con las instrucciones que para su
interpretacion diere al contratista la Administracion.

La ejecucién del contrato se desarrollara bajo la supervisidn, inspeccion y control del
Patronato de Mdusica del Ayuntamiento de Zizur Mayor, que podré dictar las instrucciones
precisas para el fiel 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, el del Patronato de Musica del
Ayuntamiento de Zizur podra exigir la adopcion de medidas concretas para conseguir
restablecer el buen orden la ejecucion de lo pactado.

El incumplimiento de las érdenes dictadas por el Patronato de Musica Ayuntamiento de
Zizur Mayor implicara la imposicién de las penalidades que contempla el presente Pliego
de Condiciones Administrativas.

El contratista serd 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 Administracion o para terceros de las omisiones, errores, métodos inadecuados o
conclusiones incorrectas en la ejecucion de los contratos.

11.- OBLIGACIONES LABORALES

El personal que por su cuenta aporte o utilice el adjudicatario en la ejecucion de los
presentes contratos no adquirird relacion laboral alguna con el Ayuntamiento de Zizur
Mayor, por entenderse que el mismo depende Unica y exclusivamente del adjudicatario.
En consecuencia, el adjudicatario debera cumplir en relacibn con su personal las
obligaciones en materia laboral, de Seguridad Social y de Prevencion de Riesgos
Laborales que exijan las disposiciones vigentes.

El personal de la Empresa adjudicataria en ningun supuesto podra considerarse con
relacion laboral, contractual, funcionarial o de naturaleza alguna, respecto al
Ayuntamiento de Zizur Mayor, debiendo dicha empresa tener debidamente informado
a su personal de este extremo, haciendo constar en los contratos de personal que se
realice con posterioridad a la adjudicacion, expresamente esta circunstancia.

12.- RECEPCION Y PLAZO DE GARANTIA

El contrato se entendera cumplido por el contratista cuando éste haya realizado a
satisfaccion de la Administracion la totalidad de su objeto de acuerdo con lo pactado en el
contrato.

El plazo de garantia para el contrato es el fijado en la normativa vigente,transcurrido el
cual sin objeciones por parte de la Administracion quedara extinguida la responsabilidad
del contratista.

13.- MODIFICACION DEL CONTRATO

Una vez perfeccionado el contrato, el 6rgano de contratacion solo podra introducir
modificaciones en las prestaciones que lo integran por motivos de interés publico,
siempre que concurran circunstancias imprevistas y dichas prestaciones no puedan
separarse del proyecto o0 contrato inicial sin causar graves inconvenientes al interés
publico, sin que en ningun caso el importe acumulado de las modificaciones exceda del
50 por 100 del precio de adjudicacion del contrato.



En Situaciones especiales, con independencia de las operaciones de limpieza
ordinarias, la empresa adjudicataria vendra obligada a realizar la limpieza y orden de las
dependencias que, a demanda, le sean solicitadas por situaciones especiales no
previstas en el condicionado, tales como averias, reformas y otros supuestos que se
pudieran producir.

Las modificaciones realizadas por el adjudicatario sin previa autorizacion de la
Administracion no generaran ninguna obligacion por parte de la Administracion.

14.- INDEMNIZACION DE DANOS Y PERJUICIOS.

Son imputables al contratista todos los dafios y perjuicios que se causen como
consecuencia de la ejecucién del contrato. La Administracion respondera Unica y
exclusivamente de los dafios y perjuicios derivados de una orden, inmediata y directa de
la misma.

La solicitud de resarcimiento de los dafios imputables a la Administracion se tramitara de
conformidad con la legislacién aplicable en materia de responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas.

Cuando en aplicacibn de dicha legislacion se determine la solidaridad en la
responsabilidad entre la Administracion y el contratista, aquella abonaréd la indemnizacién
repitiendo contra éste.

15.- CAUSAS DE RESOLUCION

Se sefialan como causas de resolucion del contrato de asistencia las previstas en los
articulos 124, 126 y 181 de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio.

El procedimiento para su declaracion y efectos se ajustara a lo dispuesto en dicha Ley
Foral.

16.- ASISTENCIA A LA ADMINISTRACION CONTRATANTE.

El adjudicatario facilitara a la Administracion contratante, sin coste adicional, cuantos
servicios profesionales se estimen necesarios por ésta para el correcto desarrollo y
cumplimiento del objeto del contrato, y hasta la extincién del plazo de garantia.

En este sentido:

Coordinacion del Servicio.

Como persona de contacto entre el responsable del contrato y la empresa
adjudicataria existirAd un interlocutor de dicha empresa, responsable del personal de
limpieza, quien controlara todas las operaciones de limpieza que se realicen, distribucion
de tiempos y de tareas.

El interlocutor estara obligado a conocer las instalaciones y los términos en que se
desarrolla el Pliego de Prescripciones Técnicas, con el fin de aclarar cuantas dudas se
planteen en la ejecucion del mismo y vigilar el cumplimiento de las prescripciones
establecidas.



17.- OTRAS OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO

El adjudicatario queda obligado a aportar para la realizacion de los trabajos, el equipo,
medios auxiliares, local y personal que sean necesarios para la buena ejecucion de
aquel.

Normas de Seguridad y Control.

Todo el personal que, por parte de la empresa adjudicataria, intervenga en los trabajos
del servicio de limpieza, debera someterse a las normas de seguridad y control que el
Patronato de Musica del ayuntamiento sefiale.

La empresa adjudicataria se compromete a asegurar el conocimiento y adecuado
cumplimiento de las obligaciones que le corresponden en virtud de la adjudicacion y de la
vigente normativa en materia de proteccion de datos por parte de todo el personal con
acceso a informacion en la que figuren datos de caracter personal.

De igual modo, la empresa adjudicataria se comprometera a asegurar que todo el
personal a su cargo guarde la maxima reserva y secreto sobre cualquier dato al que el
personal de la empresa adjudicataria acceda en virtud de la ejecucién del presente
contrato.

Sobre Accesos.

La empresa adjudicataria queda obligada a comunicar a la Direccion del Centro la
relacién inicial de personas, y todas las variaciones que se produzcan en el personal, que
por su cuenta destine a los servicios que se contratan al objeto de proveerle de la
autorizacion necesaria para el acceso a los lugares de trabajo.

En este sentido se notificara, los nombres, categorias y demas circunstancias
profesionales tanto de las personas encargadas, como del personal que hayan de cubrir
la plantilla para el desempefio de las labores a que se refiere este Pliego.

18.- PRERROGATIVAS DE LA ADMINISTRACION

El érgano 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
figurardn los pertinentes informes técnicos y juridicos de los servicios del érgano de
contratacion.

Los acuerdos correspondientes podran ser objeto de Recurso de Reposicién ante el
o6rgano competente en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su
notificacion, o con caracter potestativo y sustitutivo, en los supuestos establecidos en el
articulo 210, apartados 1 y 3, de la Ley Foral 6/2006, de 9 de junio, de Contratos
Publicos, reclamacion ante la Junta de Contratacion Publica de la Comunidad Foral de
Navarra, en el plazo de 10 dias a contar desde dicha notificacion, impidiendo la
interposicion de esta reclamacion la interposicion de cualquier otro recurso administrativo
basado en el mismo motivo.
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19.- PROTECCION DE DATOS

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre,
de Proteccién de Datos de Caracter Personal, el Organo de Contratacién informa que los
datos de caracter personal que los licitadores como consecuencia de la presentacion de
ofertas suministres, van a ser incorporados para su tratamiento a un fichero de su
titularidad sito en Parque Erreniega, s/n, con la finalidad de gestionar el proceso de
adjudicacion de la obra.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 de la mencionada Ley Organica, se le
comunica que respecto a los datos de caracter personal recogidos para su tratamiento los
titulares de los datos tienen la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion, mediante solicitud dirigida por escrito al titular del
fichero a la direccidn antes resefiada en los términos que suscribe la legislacion vigente.

Las Medidas de seguridad exigibles estan recogidas en el ANEXO V.
20.- REGIMEN JURIDICO

El contrato de asistencia a que se refiere el presente Pliego de Condiciones
Administrativas se regira por las clausulas contenidas en el mismo, y en lo no previsto en
ellas, por la Ley Foral 6/2006 de 9 de junio de Contratacion Publica y cualquier
disposicién que sea de aplicacion a la contratacion administrativa de la Administracion de
la Administracion Local de Navarra.

21.- RECURSOS

Contra las bases del presente procedimiento de contratacion cabe interponer Recurso de
reposicion ante el 6rgano competente en el plazo de un mes contado a partir del dia
siguiente al de su notificacion. Contra la decisién que adopte la administracion procedera
el recurso contencioso-administrativo en el plazo de 2 meses contados desde el dia
siguiente a su notificacion o el del alzada ante el TAN en el plazo de un mes.

No obstante, con caracter potestativo, los actos de tramite o definitivos podran ser objeto
de reclamacién en materia de contratacion publica por parte de las empresas y
profesionales interesados en la licitacion siempre y cuando les excluyan de la licitacion o
perjudiquen sus expectativas. La reclamacion podra interponerse en el plazo de 10 dias
contado a partir del dia siguiente al de la notificacion del acto impugnado y debera
fundarse exclusivamente en alguno de los motivos sefialados en el articulo 210.1 y 3 de
la Ley Foral 6/2006 de 9 de junio de Contratos Publicos, impidiendo la interposicién de
esta reclamacioén la interposicién de cualquier otro recurso administrativo basado en el
mismo motivo.
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CONDICIONES TECNICAS DEL CONTRATO

Primera .- El objeto de este pliego es contratar el servicio de limpieza de la Escuela

de Musica Municipal

Las superficies a limpiar:

CENTRO TOTAL Nivel O Nivel +1
Escuela Misica |1.220 m? 637,65 582,35

No se limpiaran, salvo es situaciones especiales y puntuales el porche exterior,

entendiendo como tal, el espacio NO CUBIERTO dentro del recinto, si en cambio la
entrada de acceso y escaleras

Segunda.- Operaciones de limpieza minimas que se considera imprescindibles

realizar:

1)

2)

3)

4)

Los aseos centrales se deben limpiar y fregar diariamente con producto desinfectante
y se eliminaran las pintadas de puertas y paredes. La frecuencia en los otros aseos
sera de 2 veces por semana.

* Limpieza de inodoros: Jabonar bien por dentro y por fuera, con un estropajo y
producto especifico. Aclarar con bayeta. Las bisagras de las tapas se limpiaran
como el resto. Cambiar el agua jabonosa de las escobillas y limpiar bien el
recipiente.

» Lavabos: Jabonar con un estropajo y producto. Limpiar bien el grifo, el contorno
del grifo y el desagtie.

» Ademas, se distribuira el papel higiénico, toallas de papel o felpa, jabén de uso,
etc., sin que en ningln momento se constate su carencia.

Todos los habitaculos se deben ventilar, quitar el polvo y limpiar diariamente asi
como fregarlos 2 veces por semana con producto desinfectante, excepto las salas
donde se dan las clases de Musica y Movimiento que se fregaran diariamente. Las
aulas se dejaran ordenadas con los pupitres alineados. Los pupitres y mesas de
trabajo se fregaran 2 veces por semana. Suelos, pizarras, papeleras, armarios,
altillos, repisas entre la ventana y exterior, puertas (con cristal), mesa del profesor,
ordenadores y las mesas y las sillas.

El Auditorio se limpiara diariamente en la semana musical, ademas de la celebracion
de las diferentes actuaciones y al menos quincenalmente. Labores que comprende:
Barrido, limpiar el piano, TV, sillas. Fregar el suelo con fregona de microfibra bien
escurrida, limpia y con jabon apropiado. El habitdculo que esta debajo del escenario
también se limpiara.

Los espacios comunes, vestibulos y escaleras se deben limpiar y fregar con producto
desinfectante una vez al dia ademas de polvo en diferentes elementos, bancos,
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extintores, vaciar papeleras, asi como limpiar los cristales de escaleras y otros
elementos metalicos.

5) Los espacios auxiliares almacenes, cuartos instalaciones, montacargas se deben
limpiar y fregar con producto desinfectante una vez al trimestre.

6) El Ascensor se limpiaré diariamente la cabina tanto en suelo como en paredes.

7) En los espacios los elementos como muebles, estanterias, ordenadores, elementos
decorativos, etc. que no puedan fregarse por ser de madera, metal dorado, etc. se
limpiaran con los productos adecuados al material de que se trate y la frecuencia
necesaria para lograr que queden limpios y en perfecto estado de conservacion.

8) Diariamente se deben vaciar papeleras asi como retirar y reponer las bolsas de
basura colocadas en papeleras y demas elementos de recogida de residuos. Toda la
basura se recogera en bolsas cerradas, segun el tipo que sea y se depositaran en el
exterior, en los contenedores mas cerca del Centro, siguiendo la recogida selectiva
de residuos y diferenciando papel, envases, vidrio y materia organica.

9) En los suelos interiores se evitard el barrido tradicional debido al polvo que se
levanta, sustituyéndose por barrido con elementos tipo "MOP SEC", o similar, tratado
con productos captadores de polvo o por barrido en humedo. Preferiblemente se
limpiard por aspiracion.

10) Los espacios con techumbre o cubierta, asi como, los accesos exteriores se
mantendran limpios, retirandose todo tipo de residuos, para esto diariamente se
realizara un barrido y se fregaradn en el perimetro de los accesos al edificio. En los
rincones, aleros y esquinas exteriores en los que aparezcan orines o similares, se
fregaran con producto desinfectante.

11) Las cristaleras exteriores de todo el Centro deben limpiarse 3 veces al afio. Una
antes del inicio del curso, otra en vacaciones de Navidades y la tercera en
vacaciones de semana santa. Las interiores y las de las puertas de entrada se
mantendran diariamente.

12) Se realizard 3 veces al afio una limpieza general del centro, terminando la 12 antes
del comienzo del curso: paredes, techos, radiadores, carpinteria de todo tipo,
persianas, marcos y alféizares de ventanas, lamparas, teléfonos, metales, mobiliario,
pizarras, sala de calderas, cuarto de maquinas, etc. También se realizara, tres veces
al afio, una limpieza en profundidad con producto desinfectante de los aseos,
incluyendo alicatados, aparatos sanitarios, instalaciones, mobiliario y complementos.

13) Una vez al afo se procedera al encerado, abrillantado o tratamiento similar del
suelo dandole los tratamientos oportunos: pulido, decapado, cristalizado, etc., segun
el material de que esté constituido y el estado en que se encuentre.

14) Una vez al afo, antes del inicio del curso se limpiaran los cortinajes incluidos
opacos de las distintas dependencias del Centro y en tintoreria los de tela
desmontables.
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15) En los periodos no lectivo la empresa adjudicataria esta a disposicion de lo que
disponga la Direccién del Centro y una limpieza semanal de las oficinas y espacios
utilizados.

Espacios exteriores al edificio cubiertos: barrido y fregado diario, rincones y puntos
singulares fregados con producto desinfectante.

NOTA: AL FINAL DE LA LIMPIEZA jornada SE LIMPIARAN CON AGUA Y JABON, LA
MOPA, LOS TRAPOS Y LAS FREGONAS UTILIZADAS para recoger y dejarlo todo
ordenado. Bajar el material en el montacargas, todo bien colocado. LAS PUERTAS DEL
MONTACARGAS SE CERRARAN SIEMPRE QUE SE UTILICEN. EL MONTACARGAS
SOLO SE UTILIZARA PARA SUBIR O BAJAR PESOS, NUNCA COMO ALMACEN.

Tercera.- Calendario y horario de los trabajos.

Calendario que se adjunta establece los dias de clase, que para los efectos se
consideran los dias donde se realizaran las labores diarias o normales de limpieza.

Indicar que, por regla general, tanto dos semanas antes como después del
calendario de los alumnos, los profesores permanecen en el centro.

El horario para realizar las tareas de limpieza en dias lectivos:
~ Mafanas de 10:00 a 12:00.

Cuarta.- Con independencia de las operaciones de limpieza especificadas, la
empresa adjudicataria vendra obligada a realizar la limpieza y orden de las dependencias
gque, a demanda, le sean solicitadas por situaciones especiales no previstas en los puntos
anteriores tales como averias, actos académicos extraordinarios, utilizacién del salén de
actos, etc., que se pudieran producir.

Quinta.- Mensual y previo a la facturacion, el representante de la empresa aportara
a la Direccion del Centro, quien las consignara y posteriormente trasladara junto con la
factura al Ayuntamiento, la relaciébn de los partes de trabajo realizados, partes de
asistencia, asi como del plan de trabajo a realizar, el que se especificaran todas las
tareas, indicando las fechas, horario y personas que las llevardn a cabo. Una vez
realizadas dichas tareas se presentard el correspondiente parte de trabajo.

Sexta.- La empresa adjudicataria se obliga a mantener en buen estado de limpieza

todas las dependencias del Centro, superando para ello, cuando sea preciso, lo indicado
en el plan de trabajo ofertado y en este pliego de clausulas técnicas.
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-ANEXO -

N° HORAS
DIARIAS DE
NO NO DE LIMPIEZA N° TOTAL
TIPO DE LIMPIEZA DIAS |EMPLEADOS (Conjunto HORAS ANO
empleados por |(Computo total)
horas de
trabajo)
LIMPIEZA DIARIA DIAS 2 4 680
LECTIVOS 170
LIMPIEZA DIARIA DIAS |15

NO LECTIVOS

LIMPIEZA GENERAL

LIMPIEZA DE CRISTALES
EXTERIORES

ABRILLANTADO

Otros...
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-ANEXO I-
MODELO DE SOLICITUD

I T ,  con
dOMICIIO N e y D.N.
........................................................................ Teléfono  ndmero  ..........ccceeeeeen FAX
010 (=T (o RS por si 0 en representacion de (segun proceda)
........................................................................................... con domicilio en
................................................................................... NIF. e

Teléfono NUMero.........ccccceveeeeviiiiieenennnn. FaX NUMEI0 ....cooeveeiiiiiiiiiieee e ciiiieee e e e e y

enterado del Pliego de Clausulas Administrativas y Técnicas que ha de regir en la
contratacion de la asistencia para la “LIMPIEZA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ESCUELA DE MUSICA DEL AYUNTAMIENTO DE ZIZUR MAYOR”:

- Que conociendo el Pliego que rige la presente contratacion, se compromete a su
realizacion con sujecidon estricta al mismo, a la propuesta técnica y a la oferta
econOmica que se presentan, adjuntando a tal efecto los 3 sobres siguientes:
Sobre N°1: “DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE LA CAPACIDAD Y
SOLVENCIA DEL LICITADOR”.

Sobre N°2: “DOCUMENTACION TECNICA”.

Sobre N°3: “OFERTA ECONOMICA”.

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

BN Y- ST de i, de 2.0.....
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-ANEXO II-
MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES EXIGIDAS PARA C ONTRATAR
CON EL AYUNTAMIENTO DE ZIZUR MAYOR

D , con

(o [o 70 0T o] o TR =Y o PP PPPPPPP y D.N.L
........................................................................ Teléfono ndamero SSUPPRPPPURRRORRRIN o) ¢
010 (=T (o R por si o en representacion de (segun proceda)
........................................................................................... con domicilio en
................................................................................... NIF. e

Teléfono NUMero.........cccccceeeeeeeicciiieeennnn. FaX NUMEI0 ....cooeveeiiiiiiiiiiee e ee e e y

enterado del Pliego de Clausulas Administrativas y Técnicas que ha de regir la
contratacion de la asistencia para la “LIMPIEZA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ESCUELA DE MUSICA DEL AYUNTAMIENTO DE ZIZUR MAYOR”:

- Que reune/ Que la entidad por mi representada reune (segun proceda) las
condiciones para contratar exigidas de conformidad con lo dispuesto en el articulo
54 de la Ley Foral 6/2.006, de 9 de junio, de Contratos Publicos, en el articulo 229
de la Ley Foral 6/1.990, de 2 de julio, de la Administracion Local de Navarra, asi
como en el Pliego que rige la presente contratacion.

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

- Que conociendo el Pliego que rige la presente contratacion, se compromete a su
realizacion con sujecién estricta al mismo, a la propuesta técnica en la prestacion
del servicio y a la oferta econémica que se presentan.

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

EN oo - ST (o [ de 2.0....
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-ANEXO IlI-
MODELO DE PROPUESTA TECNICA

1 , con
(o o0 0T (o | o TR =Y o PRSP y  D.N.
........................................................................ Teléfono namero et FAX
NUMENO....ceveeeieeeieeeeeeeeeee e por si o en representacion de (segun proceda)
........................................................................................... con domicilio en
................................................................................... NIF .

Teléfono NUMEro.........cccvvvvvvvvvniiniiiininnns Fax NUMEro ......ccccccccvvvvvvvivevviinnienniennnnennnns y

enterado del Pliego de Clausulas Administrativas y Técnicas que ha de regir la
contratacion de la asistencia para la “LIMPIEZA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ESCUELA DE MUSICA DEL AYUNTAMIENTO DE ZIZUR MAYOR”:

EXPONE,

Que conociendo el Pliego que rige la presente contratacion, se compromete/ que
la entidad por mi representada se compromete (segun proceda), a su realizacion
con sujecion estricta al mismo y a la propuesta técnica que se adjunta a la
presente.

BN e - T e de 2.0...
(Firma)

18



-ANEXO V-
MODELO DE OFERTA ECONOMICA

1 , con
(o (o 0o | o TN =T o PP y D.N.I
........................................................................ por si o en representacion de (segun
o]0 Tt =T - ) PP con domicilio en
....................................................................... NIF e,

Teléfono ndmero..............cccoeeeiee. Fax nUmero .........ccocoeiiiiiiiii e y

enterado del Pliego de Clausulas Administrativas y Técnicas que ha de regir la
contratacion de la asistencia para la “LIMPIEZA DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
ESCUELA DE MUSICA DEL AYUNTAMIENTO DE ZIZUR MAYOR”, acepta el contenido
integro de los mismos y se compromete/ que la entidad por mi representada se
compromete (segun proceda) a su total realizacién con sujecion estricta al mismo y por el
importe siguiente:

PRECIO TOTAL: .. eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee Euros (IVA incluido).
Parcial hora limpieza..............cccoo i euros (sin IVA)
EN A e L, 0€ ,de 2.0........
(Firma)
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- ANEXOV -

Medidas de seguridad exigibles

Disposiciones generales:

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

Todos los ficheros o tratamiento de datos de caracter personal deberan adoptar las
medidas clasificadas como de nivel basico.

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

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

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

El acceso a datos a través de redes de comunicacion, sean o no publicas, deberan
garantizar un nivel de seguridad equivalente al correspondiente a los accesos en modo
local, segun los criterios del articulo 80 del Reglamento.

Los ficheros temporales o copias de documentos que se hubiesen creado exclusivamente
para la realizacion de trabajos temporales o auxiliares, deberan cumplir con el nivel de
seguridad que les corresponde conforme a lo establecido en el articulo 81 del
Reglamento, sera borrado o destruido una vez que haya dejado de ser necesario para los
fines que moativaron su creacion.

Nivel basico.

Ficheros y tratamientos automatizados:

8.

10.

11.

El encargado de tratamiento debera tener claramente definidas y documentadas las
funciones y obligaciones de cada uno de los usuarios o perfiles de usuarios con acceso a
los datos de caracter personal y a los sistemas de informacion.

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

Deberéa tener una relacion actualizada de usuarios y perfiles de usuarios, asi como los
accesos autorizados para cada uno de ellos.

Establecerd mecanismos para evitar que un usuario acceda a recursos con derechos
distintos de los autorizados.
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12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

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

El encargado de tratamiento debera establecer y adoptar un procedimiento de notificacion
y gestion de incidencias que afecten a los datos de caracter personal y establecer un
registro en que se haga constar:

El tipo de incidencia

Momento en el que se produjo o detectado

La persona que realiza la naotificacion

Persona a quien se realiza la comunicacion

Los efectos que pudieran derivarse de la misma.

Medidas correctoras exigibles.

Debera adoptar medidas que garanticen la correcta identificacion y autenticacién de los
usuarios, Establecera mecanismos que permitan identificar de forma inequivoca vy
personalizada de todo aquel usuario que intente acceder al sistema de informacién y
verificacion de que esta autorizado.

Si el mecanismo se base en la existencia de contrasefias existira un procedimiento de
asignacion, distribucion y almacenamiento que garantice su confidencialidad e integridad.

Los soportes y documentos que contengan datos de caracter personal deberan permitir
identificar el tipo de informacién que contienen, ser inventariados y solo deberan se
accesibles por el personal autorizado en el documento de seguridad

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

Si fuera necesario llevar a cabo traslado de documentacion se adoptaran medidas
tendentes a evitar su sustraccion, pérdida o acceso indebido durante su transporte.

Cuando se vaya a desechar cualquier soporte o documento que contenga datos de
caracter personal, se procedera a su destruccion o borrado, adoptando medidas dirigidas
a evitar el acceso a la informacion contenida en el mismo o su recuperacion posterior.

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

Una vez cumplida la prestacion o servicio contratado, los datos de caracter personal sera
devueltos, destruidos o entregados, segun indicacion expresa del responsable del fichero
a un tercero designado por el Responsable de fichero al que hubiera encomendado la
prestacion de los servicios conforme con el capitulo Il del titulo Il del Reglamento de
desarrollo de la Ley 15/99 (RD 1720/2007).

Fichero de tratamiento no automatizado, Manual estructurado.

28.

Deberd aplicarse, para los ficheros no automatizados, ademas de las siguiente
indicaciones, los dispuesto anteriormente en relacién con:
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29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.

Documento de seguridad

Funciones y obligaciones del Personal
Registro de Incidencias

Control de accesos

Gestion de soportes

Régimen de trabajo fuera de los locales
Copia de trabajo de documentos.

Los archivos deben garantizar la correcta conservacion de los documentos, la localizacion
y consulta de informacion y posibilitar ejercicio de los derechos de oposicion al
tratamiento, acceso, rectificacion y cancelacion.

Si existen criterios de archivo de los documentos o soporte previstos en su propia
legislacion, seran de aplicacion estos criterios; para el supuesto de que no existan criterios
de archivo, el responsable de fichero establecera los criterios y procedimiento de
actuacion que deba seguirse para el archivo por parte del encargado de tratamiento.

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

Mientras la documentacion esta en proceso de revision o tramitacion se debera custodiar
e impedir en todo momento que pueda ser accedida por persona no autorizada.

Nivel Medio

Ficheros y tratamientos automatizados y para Ficheros de tratamiento no automatizado,

Manual estructurado.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

Los ficheros que contengan datos de caracter personal que por la naturaleza de la
informacién tratada, en relacibn con la mayor o menor necesidad de garantizar la
confidencialidad y la integridad de la informacion, deban reunir las medidas de seguridad
de nivel medio, deberan ademas reunir las medidas de nivel basico.

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

En ningln caso esta designacién supone una exoneracion de la responsabilidad que
corresponde al encargado de tratamiento en atencidon al contrato suscrito con el
responsable del fichero.

Al menos cada dos afios, los sistemas de informacion, las instalaciones de tratamiento y
almacenamiento de los datos se someteran a una auditoria que verifiqgue el cumplimento
del titulo VIII del Reglamento de desarrollo de la Ley 15/99.

Si se realizaran modificaciones sustanciales en el sistema de informacion que puedan
repercutir en el cumplimiento de las medidas de seguridad implantadas, se debera realizar
una auditoria con caracter extraordinario, con objeto de verificar la adaptacion, adecuacién
y eficacia de los mismos.

Los informes de auditoria seran analizados por el responsable de seguridad del encargado
de tratamiento y por el Responsable de fichero, que propondran las medidas correctoras
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46.

47.

48.

49.

50.

adecuadas siguiendo las instrucciones del Responsable de Fichero y quedaran a
disposicion de la Agencia Espafiola de Proteccion de datos.

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

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

Establecera un mecanismo que limite la posibilidad de intentar reiteradamente el acceso
no autorizado al sistema de informacion.

Identificara en el documento de seguridad el personal autorizado que podra tener acceso
a los lugares donde se hallen instalados los equipos fisicos que den soporte a los
sistemas de informacion.

Con relacion a las incidencias, ademés de lo indicado en las medidas de nivel basico, se
deberan consignar los procedimiento realizados de recuperacion de los datos, indicando la
persona que ejecutd el proceso, los datos restaurados y en su caso, qué datos han sido
necesario grabar manualmente en el proceso de recuperacion.

Zizur Mayor, 13 de febrero de 2012
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