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0 ANTECEDENTES 
Biscaytik es un proyecto promovido por la Diputación Foral de Bizkaia, con un marcado carácter innovador y 
pionero a nivel internacional, que tiene como objetivos acercar la Administración a la ciudadanía a través de un 
nuevo canal de comunicación, vía Internet, facilitándoles la interactuación entre ambos, homogeneizar las 
herramientas informáticas de los Entes Locales de Bizkaia para la mejora de su gestión interna y de su relación 
con los ciudadanos y las ciudadanas y convertir Bizkaia en referente internacional para la aplicación en las 
tecnologías de la información y el conocimiento en la Administración Municipal.  

Para cumplir este objetivo el proyecto cuenta con tres ejes,  

• Servicio de correo electrónico para la ciudadanía. 
• Programas informáticos para los municipios y portal web de tramitación Ciudadana. 
• Creación de un Centro Tecnológico de referencia internacional. 

 

1 OBJETO 
El objeto del presente concurso es la contratación de la asistencia al área de relación con cliente de Biscaytik, en la 
gestión de certificados digitales y otras tareas administrativas. 

 

2 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
La adjudicataria deberá tener la capacidad de prestar una gestión y un asesoramiento, funcional y técnico integral 
a la entidad contratante, poniendo inmediatamente a disposición del contrato especialistas en todas las materias 
que comprenden el servicio en la gestión de certificados digitales y otras tareas administrativas. 

La prestación del servicio se realizará desde las oficinas del adjudicatario. Si bien, Biscaytik podrá solicitar que la 
persona que vaya a cubrir el servicio se presente en las oficinas de BiscayTIK dentro del plazo que el adjudicatario 
se ha comprometido 

La prestación del servicio será ejecutada por la adjudicataria con calidad, rigor y eficacia y con absoluto 
cumplimiento de todas las disposiciones legales, reglamentarias, normas y especificaciones en vigor que, de 
forma directa o indirecta, regulen el mismo. 

Se deberá designar una persona responsable de supervisar en todo momento la buena marcha de las actividades 
objeto del contrato. 

El adjudicatario ejercerá el control y supervisión del personal que preste el servicio, sustituyéndolo en caso de 
enfermedad, vacaciones y ausencias con otro personal cualificado. 

El servicio podrá ser prestado por diferentes canales: correo, videoconferencia, telefónico o presencial. 
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En todo caso, los trabajos se realizarán a petición de Fundación Biscaytik Fundazioa sin perjuicio de que 
Fundación Biscaytik Fundazioa pueda contratar con otras empresas adjudicatarias las materias objeto de este 
pliego. 

  

2.1 Descripción general de la prestación 

El adjudicatario deberá tener la capacidad de prestar, todas las actividades necesarias para llevar a cabo los 

servicios de soporte auxiliar en tareas relacionadas con la administración electrónica. Esto implica la realización 

de las diversas tareas administrativas y de gestión documental para la Fundación BiscayTIK Fundazioa. 

 

 

2.2 Descripción tareas alcance del servicio 

Las tareas a llevar a cabo dentro del servicio deberán detallarse en las ofertas que se presenten, de cualquier 
manera, entre las mínimas que debe cubrir el mismo se encuentran las siguientes: 

 

• Gestión de documentación para los entes locales adheridos a la Fundación BiscayTIK. 

• Gestión de los certificados de Sede y los certificados de Sello de los municipios adheridos a 
Biscaytik. 

• Gestión de los certificados de firma electrónica. 

• Seguimiento de las caducidades de los certificados digitales. 

• Crear y gestionar solicitudes con Lantik e Izenpe mediante las aplicaciones Jira y Sectigo. 

• Generación de documentación digital para todos los procesos de gestión interna de la 
Fundación BiscayTIK. 

• Seguimiento y ejecución de procedimientos internos. 

• Carga de datos en aplicaciones Biscaytik. 

•        Obtención de información del BOB y BOE. 

• Actualización de la documentación de la intranet de Biscaytik. 

•        Interlocución directa con los terceros relacionados con el servicio. 

•        Creación de informes parametrizados y personalizados. 

• Todas aquellas de tipo administrativo que indique Biscaytik. 
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El adjudicatario deberá contar con el personal necesario para atender al servicio normal objeto del contrato. 

Se deberá designar una persona responsable de supervisar en todo momento la buena marcha de las actividades 
objeto del contrato. 

El licitador deberá disponer de al menos 1 persona capaz de realizar las tareas descritas en el presente pliego. 
Biscaytik podrá solicitar que se incorporen más personas a este servicio, en función de las necesidades de cada 
momento. El licitador deberá acreditar que la persona asignada tiene más de 5 de años de experiencia en uso 
de herramientas ofimáticas y en labores de gestión documental y administrativa. 

El licitador deberá proponer también a la persona que sustituya o colabore en paralelo (en caso de necesidad) 
junto con la persona titular. 

La persona propuesta para la prestación del servicio, deberá contar con un alto nivel de euskera hablado y 
escrito. 

 

3 CONTROL Y SEGUIMIENTO 
El objetivo de las tareas que la empresa licitadora tiene que proponer en este apartado, están destinadas a poder 
disponer en todo momento de una visión del estado del servicio prestado, con el fin de poder identificar posibles 
desviaciones y sus posibles acciones correctoras. 

La base para poder realizar estas labores son los informes de seguimiento, que serán revisados en las reuniones 
y comités correspondientes. 

La empresa licitadora tendrá que describir en su propuesta técnica el modelo de control de seguimiento 
propuesto que será aplicado durante la prestación del servicio con el máximo detalle posible. 

Fundación Biscaytik Fundazioa nombrará una persona que será la encargada de supervisar su desarrollo y 
aprobar su resultado final, transmitiendo a la empresa adjudicataria cuantas instrucciones considere necesarias. 

La empresa adjudicataria establecerá una persona responsable única con Fundación Biscaytik Fundazioa, que 
recibirá instrucciones generales por parte de Fundación Biscaytik Fundazioa interviniendo como interlocutor de 
esta responsabilidad. Se encargará: 

• Planificación, seguimiento y control de los trabajos a realizar y de verificar su nivel de calidad.  
• Recepción de peticiones por parte de la Fundación Biscaytik Fundazioa, peticiones que deberá valorar 

y planificar en acuerdo con Fundación Biscaytik Fundazioa. 
• Realización de las actas de reunión mantenidas con Fundación Biscaytik Fundazioa donde se 

establezcan los acuerdos alcanzados. Se establecerá inicialmente una periodicidad semanal de las 
reuniones, cuyo objetivo principal será realizar el seguimiento de las tareas en curso, identificar 
desviaciones así como puntos críticos o paralizantes del avance de aquellas. 

A la finalización de los trabajos, la empresa adjudicataria facturará los trabajos en base a la valoración aceptada. 
Fundación Biscaytik Fundazioa revisará los trabajos efectivamente entregados, y dará su VBº a los mismos. 

La Fundación Biscaytik Fundazioa se reserva el control de calidad de los trabajos realizados, pudiendo rechazar 
aquellos que no cumplan las condiciones mínimas, de acuerdo con sus propios criterios; todo ello, con 
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independencia de las penalizaciones que Fundación Biscaytik Fundazioa pueda imponer como consecuencia de 
los retrasos o bajas calidades de los servicios contratados, siendo así mismo causa justificada de resolución 
contractual. 

4 CONDICIONES PARTICULARES 
Las empresas licitadoras, en la elaboración y presentación de sus respectivas propuestas deberán hacer un uso 
no sexista del lenguaje. Asimismo, la empresa adjudicataria, a lo largo de la vigencia del contrato, deberá hacer 
un uso no sexista del lenguaje en cualquier documento definitivo escrito o digital, así como, deberá desagregar 
los datos por sexo en cualquier estadística referida a personas que se genere, todo ello al amparo del artículo 
2.3 de la Ley 4/2005, de 18 de febrero, para la Igualdad de Mujeres y Hombres en el que se señalan los principios 
generales que deberán respetarse. 

4.1 Equipo de trabajo y requisitos 

La empresa adjudicataria deberá aportar los recursos humanos y materiales necesarios para la correcta 
realización de los servicios que se le encarguen. 

Se deberá designar una persona responsable de supervisar en todo momento la buena marcha de las actividades 
objeto del contrato. 

El licitador deberá disponer de al menos 1 persona capaz de realizar las tareas descritas en el presente pliego. 
Biscaytik podrá solicitar que se incorporen más personas a este servicio, en función de las necesidades de cada 
momento. El licitador deberá acreditar que la persona asignada tiene más de 5 de años de experiencia en uso 
de herramientas ofimáticas y en labores de gestión documental y administrativa. 

El licitador deberá proponer también a la persona que sustituya o colabore en paralelo (en caso de necesidad) 
junto con la persona titular. 

La persona propuesta para la prestación del servicio, deberá contar con un alto nivel de euskera hablado y 
escrito. 

La empresa adjudicataria tendrá plena movilidad geográfica y deberá prestar los servicios allá donde lo requiera 
Biscaytik, debiendo desplazar todo o parte de su equipo, según resulte preciso, sin cargo adicional alguno. 
Igualmente, la adjudicataria se compromete a mantener y atender las reuniones que Biscaytik concierte con 
otras empresas o instituciones. 

Cualquier cambio en la composición del equipo durante la vigencia del contrato no podrá variar la acreditación 
aportada en la memoria descriptiva, deberá notificarse previamente a Fundación Biscaytik Fundazioa y contar 
con la autorización expresa de Fundación Biscaytik Fundazioa 

La empresa adjudicataria se encargará de mantener permanentemente formado a su personal en aquellas 
tecnologías/funcionalidades que Fundación Biscaytik Fundazioa vaya demandando. El costo de esta formación, 
así como la dedicación que el personal de la empresa adjudicataria emplee en esta formación correrán por cuenta 
de ésta sin que, de ningún modo, pueda imputarse a Fundación Biscaytik Fundazioa en costo y/o tiempo 
dedicado al contrato. 

Los equipos, licencias, comunicaciones y desplazamientos necesarios del personal de la empresa adjudicataria 
serán a cargo de ésta. 
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La adjudicataria ejercerá el control y supervisión del personal que preste el servicio, sustituyéndolo en caso de 
enfermedad, vacaciones y ausencias con otro personal cualificado. 

El equipo propuesto por la adjudicataria deberá cumplir los requisitos exigidos en el apartado 16.b de la carátula. 

 

4.2 Control de los trabajos 

La Fundación Biscaytik Fundazioa se reserva el control de calidad de los trabajos realizados, pudiendo rechazar 
aquellos que no cumplan las condiciones mínimas, de acuerdo con sus propios criterios; todo ello, con 
independencia de las penalizaciones que Biscaytik pueda imponer como consecuencia de los retrasos o bajas 
calidades de los servicios contratados, siendo así mismo causa justificada de resolución contractual. 

La empresa adjudicataria propondrá soluciones mecanizadas para la gestión y seguimiento del servicio. 

4.3 Horario del servicio 

El horario mínimo del servicio será: 

• Lunes a viernes de 8:30 a 14:30 horas. 

En casos extraordinarios, BiscayTIK podrá requerir la prestación del servicio en horas o días distintos a lo 
especificado en el párrafo anterior. 

Se considera dentro del servicio y por lo tanto con el mismo coste, aquellos casos extraordinarios en que 
Fundación Biscaytik Fundazioa requiera la prestación del servicio en horas o días distintos a lo especificado en 
el párrafo anterior, siempre bajo planificación y por necesidades del servicio. 

 

4.4 Propiedad intelectual 

La adjudicataria cederá a favor de la Fundación Biscaytik Fundazioa todos sus derechos de autor y de propiedad 
intelectual, en general, correspondientes a los trabajos, creaciones y documentos preparados en virtud del 
presente contrato. La cesión de los derechos de propiedad intelectual no tendrá límite temporal alguno y se 
entenderá incluida en los Honorarios a cobrar por la adjudicataria. A tales efectos la Fundación Biscaytik 
Fundazioa estará legitimada para modificar, transformar, reproducir, distribuir, publicar, exponer, utilizar y 
explotar en general la obra del adjudicatario. 

La adjudicataria se obliga a no utilizar, directa o indirectamente, todo o parte del Estudio para cualquier otro 
encargo similar que se pudiera desarrollar en cualquier lugar del mundo. 

La empresa adjudicataria debe facilitar a Fundación Biscaytik Fundazioa todas las fuentes de todos los archivos, 
así como de los recursos tecnológicos empleados. 
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4.5 Penalizaciones 

En caso de incumplimiento, demora en el cumplimiento o cumplimiento defectuoso de las prescripciones 
técnicas, se impondrán las penalizaciones establecidas en la Carátula y en el Pliego de Cláusulas Administrativas 
Particulares. 

4.6 Garantía 

Se exigirá una garantía mínima de 2 meses para los trabajos realizados. 

4.7 Perspectiva de género 

Las empresas licitadoras, en la elaboración y presentación de sus respectivas propuestas deberán hacer un uso 
no sexista del lenguaje. Asimismo, la empresa adjudicataria, a lo largo de la vigencia del contrato, deberá hacer 
un uso no sexista del lenguaje en cualquier documento definitivo escrito o digital, así como, deberá desagregar 
los datos por sexo en cualquier estadística referida a personas que se genere, todo ello al amparo del artículo 
2.3 de la Ley 4/2005, de 18 de febrero, para la Igualdad de Mujeres y Hombres en el que se señalan los principios 
generales que deberán respetarse. 

La empresa adjudicataria presentará en la justificación final de la realización de la prestación objeto del contrato, 
en su caso, una memoria sobre el impacto de género de la contratación, con los indicadores y datos desagregados 
por sexo de las personas usuarias o beneficiarias, o del personal prestador del servicio, que posibiliten evaluar la 
eficacia de las medidas de igualdad aplicadas. 

 

5 ACLARACIONES 
Para cualquier consulta o aclaración, así como el envío final de las ofertas, la Fundación Biscaytik Fundazioa pone 
a disposición de las empresas ofertantes el siguiente contacto: 

eskaintzak@Biscaytik.eus  

Las respuestas a consultas o aclaraciones se publicarán en la plataforma de contratación de Euskadi. 

 

La información adicional o dudas sobre los pliegos o sobre la documentación complementaria que, en su caso, 
soliciten los licitadores será facilitada, al menos, 6 días naturales antes de la fecha límite fijada para la recepción 
de ofertas, siempre que la petición se haya presentado al menos 8 días naturales antes del vencimiento del plazo 
de recepción de las proposiciones. 

 

Firmado: Órgano de Contratación. 

 

mailto:eskaintzak@biscaytik.eus
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ANEXO III A 

INFORMACIÓN SOBRE PROTECCIÓN DE DATOS EN CONTRATOS 
REGLAMENTO (UE) 2016/679 DE PROTECCIÓN DE DATOS y LOPD Y GARANTÍA DE DERECHOS DIGITALES 3/2018 

  Biscaytik - Responsable del tratamiento y contacto 

Dirección Gerente de la Fundación Biscaytik  Avenida Zugazarte 32, Getxo – 48930 – Bizkaia 

Persona encargada del tratamiento  

Se corresponderá con la persona contratista. 

Persona delegada de Protección de Datos 

Jefatura de la Sección de Asesoramiento Jurídico, Seguridad de la Información y Protección de Datos de 
Diputación Foral de Bizkaia 
 
Gran Vía, 25 – 48009 Bilbao 

Derechos de la persona interesada 
 

La persona interesada podrá acceder a sus datos, solicitar su rectificación, su supresión o la limitación de su 
tratamiento, y oponerse a este  presentando un escrito dirigido a: 

 
Registro de la Fundación Biscaytik 

 
La persona interesada dispone igualmente del derecho a reclamar ante la autoridad de control pertinente. 

Finalidad del tratamiento 
 

Se indicará  el tratamiento de datos en los siguientes ámbitos: 
 
Gestión administrativa, fiscal y contable 
Gestión de contacto de datos institucionales 
Gestión de asistencia a eventos y actividades de representación, publicidad y marketing 

Actividades del tratamiento de datos 

El tratamiento de los datos personales comprenderá: 

Marcar con una X las  acciones a tratar: 

Captura de datos  
Grabación de datos x 
Estructuración de datos x 
Modificación de datos  
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Puesta en contacto con personas interesadas X 
Almacenamiento de datos X 
Extracción de datos (recuperación)  
Consulta de datos X 
Cesión / difusión de datos  
Interconexión (cruce) de datos  
Cotejo (comprobación) de datos  
Destrucción de datos  
Conservación de datos en sistemas de información del encargado de tratamiento X 
Copias temporales de datos 

 
Copias de seguridad de los datos, recuperación de datos 

 
Otros (especificar)  

 

Legitimación del tratamiento 
 

1. Art 28 RGPD 
2. Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público. 
3. Contrato a formalizar  con la persona contratista. 

Categorías de datos personales 
 

Indicar, qué tipo de datos personales se van a tratar en la ejecución del contrato: 

Marcar con una X las  acciones a tratar: 

DATOS IDENTIFICATIVOS: 

D.N.I. /N.I.F. /  Documento  de Identificación Oficial X 
Nombre y Apellidos X 
Dirección postal X 
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Teléfono X 
 Firma X 
Nacionalidad X 
Fecha Nacimiento  
Lugar de nacimiento  
Edad  
Estado Civil  
Correo electrónico X 
Sexo 

 
Nº de la Seguridad Social  
Imagen (Fotografías o videos)  
Sonidos (Grabaciones de audio)  
Redes Sociales (Perfil Twitter, Facebook, Instagram, entre otros)  
Número de hijos o hijas  
Características personales (Altura, peso, talla, entre otros)  
Otros (especificar) 
  

OTRO TIPO DE DATOS 
Datos de formación (Títulos, Académicos, diplomas, entre otros)  
Experiencia o Historial profesional  
Profesión  
Puesto de trabajo o categoría profesional X 
Licencias, permisos o autorizaciones  
Pertenencia a Asociaciones, Clubes, entre otros  
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Propiedad o posesiones  
Económicos, Financieros y de Seguros (Datos Bancarios, Cuenta Corriente, Número de Tarjeta, 
Datos sobre Tributos, Sueldos, Subsidios, entre otros)  
Datos de información comercial (Actividades, Negocios, entre otros) X 
Datos de transacciones (Bienes o servicios ofertados por la persona interesada, bienes o servicios 
recibidos por la persona interesada, entre otros)  
Datos sobre infracciones administrativas  
Datos sobre infracciones penales  
Otros (especificar)   

CATEGORÍAS ESPECIALES DE DATOS       (art. 9 RGPD) 
Origen étnico o racial   
Opiniones políticas  
Convicciones religiosas o filosóficas  
Afiliación sindical  
Datos genéticos  
Datos biométricos dirigidos a identificar de manera unívoca a una persona física  
Datos relativos a la salud  
Datos relativos a la vida sexual o las orientación sexuales  

 

Descripción de las categorías de personas interesadas 
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Especificar la categoría del colectivo de personas físicas de las que se van a tratar sus datos personales: 
 
 
Marcar con una X: 
 

Ciudadanía  
Menores (14 años, art 7 LOPDGDD)  
Personas mayores de 65 años  
Personas Residentes  
Personas Clientes X 
Personas Proveedoras  X 
Personas Asociadas o Miembros   
Personas Propietarias o Arrendatarias   
Personas Estudiantes   
Personas Representantes Legales   
Personas de Contacto   
Personas Solicitantes  X 
Personas Beneficiarias   
Personas Trabajadoras  X 
Personas Demandantes de Empleo   
Personas con Cargos Públicos X 

 

Origen de los datos 
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Los datos personales tratados proceden de: 
 
Marcar con una X: 

Propias personas interesadas o su representante X 
Administraciones Públicas 
 (Especificar):   
Registros Públicos 
(Especificar):  
Otras entidades del Sector Público 
(Especificar): 
 

 
Otras 
(Especificar): 
 
 

 
 

Personas destinatarias de los datos  

• Indicar, en caso de que haya cesión de datos (siendo necesaria la autorización expresa de la persona 
responsable del tratamiento  para su cesión), a qué personas físicas o jurídicas o instituciones, se va a 
realizar la cesión de datos. 

 
 
              No se contempla la posibilidad de cesión de datos personales 

 

Plazo de conservación de los datos 

Se conservarán durante el tiempo necesario para cumplir con la ejecución del contrato, extensión durante 
su plazo de garantía y posterior cumplimiento de obligaciones legales y contractuales. 
 

Disposición de los datos al terminar el tratamiento de datos 

Una vez finalice el tratamiento, la persona contratista debe:  

 
Devolver a la persona responsable del tratamiento (o a la persona designada por esta de manera expresa por 
escrito), los datos personales y, si procede, los soportes donde consten, una vez cumplida la prestación. La 
devolución debe comportar el borrado total de los datos existentes en los equipos informáticos utilizados 
por la persona contratista. No obstante, la persona contratista puede conservar una copia, con los datos 
debidamente bloqueados, mientras puedan derivarse responsabilidades de la ejecución de la prestación. 

 



 

 2026/001 – INFORME DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
 

© Biscaytik 15/01/2026 14/14 

 

Descripción general de las medidas técnicas y organizativas de seguridad 

Categorización de sistemas de información y aplicación de medidas de seguridad de acuerdo al Real Decreto 
311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad. 
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