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Criterios de uso de las lenguas oficiales en el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. VII Periodo de Planificacion (2023-2027)

CRITERIOS DE USO DE LAS LENGUAS OFICIALES

Ambito de aplicacién

Todos los departamentos, servicios y organismos autbnomos del Ayuntamiento de Vitoria
deben cumplir estas normas y seguir sus criterios.

Corresponde a departamentos y servicios conocer, cumplir y hacer cumplir estas normas y
criterios sobre el uso de las lenguas oficiales en su ambito, acompafiados en todo caso por
el Servicio de Euskera.

Lenguas de servicio, lenguas de relacién y lenguas de trabajo

El euskera y el castellano son lenguas de servicio a la ciudadania, lenguas de relacién con
otras administraciones y lenguas de trabajo en el propio Ayuntamiento.

Para el cumplimiento de lo anterior, se reconoce a los trabajadores y trabajadoras que ha-
yan acreditado el perfil lingUistico la capacidad de desarrollar su labor en las dos lenguas
oficiales; en consecuencia, utilizaran el euskera como lengua de trabajo y lengua de servi-
cio, conforme a los criterios de uso establecidos por el Ayuntamiento. El Servicio de Euskera
prestard la colaboracién necesaria al personal municipal para el adecuado cumplimiento de
los criterios.

1. IMAGEN CORPORATIVA

1.4. Rotulacién y audiovisuales

Todos aquellos elementos que conformen la imagen corporativa de la entidad, tanto rétulos
fijos como notas de caracter temporal, se redactaran en ambas lenguas, situando primero el
texto en euskera y a continuacién el de castellano. Esto incluye, entre otras, la sefializacion
exterior e interior de los edificios municipales, la sefializacién de los vehiculos, el vestuario
del personal, las sefiales informativas en vias ciclistas, la sefializacion de vias publicas (pla-
cas de nombres de calles, explicaciones histdricas, etc.) y la sefializacién temporal de obras.

Regirdn los mismos criterios en los elementos de papeleria. Se utilizardn preferentemente
plantillas creadas por el propio Ayuntamiento. En el caso de que un departamento o servicio
genere o utilice plantillas de documentos propias, se remitirdn al Servicio de Euskera para
que este las revise.

Estas instrucciones se seguiran también para la denominacion oficial de todos los érganos,
direcciones, programas, proyectos, actividades y acciones del Ayuntamiento de Vitoria-
Gasteiz. Las denominaciones oficiales en euskera requeriran la propuesta y aprobacion del
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Servicio de Euskera. Cuando se utilice un nombre propio para designar programas, even-
tos, planes, etc. (Gaztekluba, BIZAN...), el nombre debe ser accesible en euskera de forma
natural y comoda.

La sefialética y los rétulos requieren un especial cuidado, pues en la medida en que cons-
tituyen el paisaje linguistico permanente de la entidad, deberan adoptarse las medidas ne-
cesarias para que sean perfectos desde el punto de vista de la correccién lingUistica. A
estos efectos, los responsables de los edificios que precisen de rétulos deberdn solicitar
al Servicio de Euskera la revision de los textos. En cuanto a la sefializacion existente en la
via publica, debe establecerse un protocolo con el Servicio de Proyectos y con Espacio
Publico. Antes de instalar cualquier sefial, deben remitir al Servicio de Euskera una imagen
o fotografia de la misma, con el fin de que el servicio dé su visto bueno. El mismo procedi-
miento se utilizard para modificar las sefiales incorrectas.

De conformidad con el articulo 16.2 del Decreto 179/2019, el texto de los rétulos podra figu-
rar exclusivamente en euskera en los siguientes casos:

«  Cuando la grafia del texto sea similar en euskera y castellano.

- Cuando el mensaje venga acompafiado de un pictograma que muestre su signifi-
cado, de tal manera que sea facilmente comprensible.

En lo que respecta a las comunicaciones orales, deberén realizarse en euskera y castellano
todas aquellas que se dirijan a la ciudadania y personas usuarias. Este criterio debera apli-
carse, entre otras, a las siguientes comunicaciones:

. En mensajes emitidos mediante megafonia, o mediante instrumentos y medios
similares que contengan audio.

- En ascensores, contestadores automaticos y mensajes pregrabados que se acti-
van con la apertura de una puerta.

- Engeneral, en todos aquellos mensajes dirigidos a destinatario no definido.

Todos estos mensajes se emitirdn en el siguiente orden: euskera-castellano.

1.2. Marketing, publicidad y actos publicos

1.21. Publicaciones

Ha de ser bilingue todo escrito sin persona destinataria definida que publique el Ayunta-
miento, tanto en soporte fisico como digital, tales como las programaciones y agendas de
ocio, folletos informativos y carteles promocionales de actos publicos.

Cuando se trate de una publicacién extensa y compleja (formato libro), el departamento
o servicio solicitard informe al Servicio de Euskera sobre la mejor manera de proceder.
El Servicio de Euskera emitird un informe con los criterios adecuados, tras estudiar estos
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aspectos: tema de la publicacion, es obra de autor o no, objeto y destinatarios de la publica-
cién, nimero de ejemplares, difusion, procede venta o reparto gratuito, presupuesto, otras
publicaciones del departamento o servicio..

Cuando las personas destinatarias sean jovenes o nifias y nifios, se buscaran férmulas alterna-
tivas, junto con el Servicio de Euskera, para fomentar el uso del euskera en este ambito social.

Las publicaciones cuyo objetivo sea la promocién del euskera podran editarse integramen-
te en euskera.

Corresponde a la Direccién, Unidad o Servicio responsable de la publicacion garantizar la
adecuacion y correccion linglistica de los textos.

Cuando se publiciten espectaculos, conferencias o actuaciones teatrales, se recomienda
mantener los titulos en el idioma original. Sin embargo, los resimenes, comentarios o si-
nopsis sobre dichos eventos deberan publicarse en ambas lenguas, también en el caso de
exposiciones.

Las memorias de los departamentos y servicios destinados a su publicacion se elaboraran
en formato bilinglie, en su totalidad, de manera que se garantice la difusiéon de la misma
informacion en ambas lenguas. Cuando el documento sea breve y sintético, o contenga
gran cantidad de graficos y datos, el servicio o departamento correspondiente podran re-
mitirlo al Servicio de Euskera para su revision. Si el documento es extenso, se aplicaran los
criterios establecidos para las traducciones, y, en consecuencia, el servicio o departamento
correspondiente debera hacer una previsiéon econdémica para contratar servicios externos.

1.2.2. Anuncios y campafas publicitarias

Se redactaran de forma bilingie los anuncios oficiales y demds actuaciones publicitarias de
departamentos y servicios; sin embargo, y teniendo en cuenta las caracteristicas del colec-
tivo destinatario y del medio, serd posible redactarlos solo en euskera.

En el disefio de los contenidos y lemas de las campafias se tendran en cuenta las caracte-
risticas de las dos lenguas oficiales; es decir, las campafias deben funcionar correctamente
en ambas lenguas. Los lemas en la version en euskera de las campafias se creardn en eus-
kera; es decir, no seran meras traducciones de lemas creados en castellano. Por y para ello,
cuando se contraten campafias publicitarias, se hard constar expresamente esta condicién
en los pliegos de condiciones.

En anuncios, carteles y soportes publicitarios el euskera se destacara mediante la posicién
de las lenguas y mediante recursos tipogréaficos. Se evitaran disefios confusos; por contra,
se buscard que la campafia funcione correctamente en ambos idiomas. Como norma gene-
ral, cada lengua podré leerse de forma independiente, independientemente del disefio, y el
euskera se destacara siempre. Excepcionalmente podra crearse un ejemplar del cartel en
cada idioma, si bien, en tal caso habra de cuidarse un adecuado equilibrio en lo referente a
medidas y nimero de carteles.
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1.2.3. Actos publicos

Se determinara en la fase de organizaciéon —siempre en colaboracién con el Servicio de
Euskera—, el uso de ambas lenguas oficiales en todo acto publico que organice cualquier
departamento o servicio municipal, teniendo en cuenta los siguientes factores: objetivos
del acto, asuntos, incidencia social, colectivo destinatario, material que vaya a distribuirse,
caracteristicas de los ponentes.

En todo caso, se garantizara siempre, al menos, una presencia minima del euskera en los
actos publicos:

En los actos institucionales (entrega de premios, inauguraciones, descubrimiento de pla-
cas...) la persona representante del gobierno, siempre que sea bilingle, hard una parte del
acto en euskera.

En los actos sociales (conferencias, jornadas, congresos...) se seguiran los siguientes crite-
rios:

- La documentacion asociada al acto se redactara de forma bilingie.

« Cuando el acto se desarrolle integramente en castellano, se pronunciardn tam-
bién en euskera el saludo inicial, un resumen de las lineas generales, la explica-
cién o la introduccién del acto.

« En el caso de que, aunque el acto se desarrolle en castellano, quienes interven-
gan en el mismo sean bilingles (al menos algunas de las personas), se informara
de ello al pdblico, y se le recordara la posibilidad de plantear en euskera cualquier
pregunta o comentario que consideren.

. Cuando, debido a su naturaleza, el acto requiera de interpretacion simultanea,
correspondera al departamento o servicio organizador del mismo la provision de
los medios humanos necesarios, asi como la eleccién de una sala dotada ade-
cuadamente de los elementos materiales necesarios para ofrecer el servicio de
interpretacion. A tal efecto, el departamento o servicio correspondiente deberd
realizar la necesaria reserva econémica.

1.3. Entorno digital

Se garantizara el bilingliismo en cualquier &mbito del entorno digital del Ayuntamiento, res-
petando siempre el orden euskera-castellano.

Cuando un departamento, servicio o unidad municipal precise crear nuevos usuarios para
cuentas de correo electrénico o redes sociales, deberd nombrarla en euskera, siempre

10



Criterios de uso de las lenguas oficiales en el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. VII Periodo de Planificacion (2023-2027)

que sea comprensible en las dos lenguas oficiales, que tengan una grafia similar en ambas,
0 que la naturaleza de la actividad o las particularidades de los destinatarios lo permitan.
Cuando esto no sea posible, se le asignard un nombre bilingtie.

Los contenidos se publicaran simultdneamente en ambas lenguas. Por tanto, no se publi-
card el contenido en castellano mientras no se publique su correspondiente versiéon en
euskera. En funcién del medio en que se publiquen los contenidos, dicha publicacién se
realizara primeramente en una u otra lengua, de forma que las personas usuarias visualicen
en primer lugar la versién en euskera.

Cuando se inserte un mensaje cuyo origen sea ajeno al Ayuntamiento, las palabras de co-
mentario o presentacion del mismo se redactaran en euskera o de forma bilingte.

Todo ello serd responsabilidad del departamento, servicio o unidad que publique el conte-
nido, asi como garantizar la correccion y adecuacion del mismo. Para ello, la persona que
gestione el contenido habra de ser necesariamente bilingue.

Siempre que no tengan una persona destinataria concreta, los mensajes de correo electro-
nico se redactardn en ambas lenguas, tanto el texto como el asunto. A la hora de adjuntar
los ficheros, se denominaran en la lengua correspondiente; los archivos bilinglies se deno-
minaran también en ambas lenguas.

Las preguntas formuladas en las cuentas municipales seran contestadas en el mismo idio-
ma en el que las formuld la persona usuaria. No obstante, cuando la persona usuaria tenga
que realizar trdmites telemaéticos, podréa elegir el idioma oficial en el que los desea realizar,
a través de los dos botones correspondientes. El sistema facilitard en ambas lenguas la
notificacidn, resolucioén, certificado o cualquier otro documento que dé finalizacién a dicha
tramitacion.

Para ello:

- Todo programa o instrumento necesario se creard o contratard desde el principio
en euskera o en ambas lenguas.

« Alahorade preparar aplicaciones o bases de datos, se priorizard que cada idioma
tenga completa su interfaz.

En el caso de recursos audiovisuales, habrd que cuidar con especial celo el equilibrio entre
lenguas al seleccionar a las personas participantes y al producir el texto del recurso audio-
visual.

Los videos se titulardn en euskera, siempre que dicho titulo sea comprensible en ambas
lenguas.

Antes de publicar ninglin contenido, las personas que los gestionen podran solicitar apoyo
al Servicio de Euskera.

11
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2. RELACIONES CON LA CIUDADANIA

2.1. Relacion escrita con la ciudadania en la prestacién de servicios

2.1.1. Relaciones escritas

El Ayuntamiento remitird la primera comunicacién a la ciudadania en euskera y castellano.
De tal modo, se facilita a la persona receptora la oportunidad de elegir la lengua de comu-
nicacion que desee utilizar. A partir de ese momento, la comunicacion dependera de la
eleccion linglistica de dicha persona. Por norma general se utilizard el sistema de doble
columna: el texto en euskera a la izquierda, el texto en castellano a la derecha.

Cuando debido a su extension o a alguna otra caracteristica el texto no pueda presentarse
a doble columna, se realizarad una version en cada idioma, garantizando siempre que ambas
versiones estaran disponibles para su consulta publica.

En aquellos escritos presentados en dos niveles, el texto en euskera se situara en la parte
superior de la pagina, y el de castellano en la inferior.

En todo caso, cuando se trate de remitir a la ciudadania documentos segin modelos estan-
darizados, se le remitirdn en ambos idiomas.

El Ayuntamiento respondera en euskera a los escritos recibidos en euskera o en ambas
lenguas, y en castellano, a los escritos recibidos en castellano.

2.2. Relacion oral con la ciudadania en la prestacién de servicios

El personal que tenga entre sus funciones la atencion a la ciudadania ofrecerd a la misma la
posibilidad de expresarse en ambas lenguas, para lo que utilizard ambas en el saludo inicial,
tanto si se trata de atencidn presencial como telefénica. Posteriormente, continuaran en el
idioma elegido por la persona usuaria.

Si el o la empleada no es bilingie, debera solicitar apoyo a un compafiero/a que silo sea. El
personal municipal no solicitara a la persona usuaria que se exprese en una u otra lengua.

Por tanto, las solicitudes orales recibidas en euskera se atenderan siempre en euskera.

Con el fin de facilitar a la ciudadania la posibilidad de reconocer facilmente al personal bilin-
gle, este utilizard los distintivos que lo identifica como tal. Cualquiera que lo necesite puede
solicitar dicho distintivo en el Servicio de Euskera.

En sus relaciones con la ciudadania, las empresas adjudicatarias de contratos administra-
tivos deberan seguir los mismos criterios linglisticos que el Ayuntamiento se exige a si
mismo.

Cuando se difundan mensajes sin destinatario conocido a través de dispositivos automati-
cos, servicios de informacion telefénica, altavoces o medios similares, dichos mensajes se
emitirdn en primer lugar en euskera.

12
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2.3. Cursos y actividades dirigidas a la ciudadania

Los departamentos o servicios municipales determinaran junto con el Servicio de Euskera
el nimero de cursos organizados en euskera que ofertardn dentro de la programacién
ordinaria. En todo caso, cuando el publico objeto sea infantil o juvenil, podran organizarse
todos los cursos en euskera.

También se podrén organizar cursos bilinglies. También en este caso es conveniente de-
terminar previamente el tratamiento de las lenguas. En los cursos bilinglies se fomentara
expresamente el uso del euskera.

3. COMUNICACION INTERNA Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

3.1. Paisaje lingiiistico asociado al ambito laboral

La rotulacion fija (carpetas, estanterias...) y notas relacionadas con lo laboral se redactaran
en euskera o en ambas lenguas. Ademas, se buscaran férmulas validas en ambos idiomas
para designar carpetas compartidas en el ordenador.

Se irdn adoptando medidas progresivas mediante contratacién para que los mensajes en
dispositivos electrénicos como fotocopiadoras, impresoras, etc. estén también en euskera.

3.2. Comunicacion escrita vertical y horizontal

3.21. Herramientas de informacion y/o comunicacion

Las comunicaciones generales del Ayuntamiento (avisos de intranet, mensajes enviados
por correo electrénico, notificaciones o cartas...) se redactaran en ambas lenguas. Es res-
ponsabilidad de la unidad editora velar por que los contenidos se publiquen integros en las
dos lenguas oficiales, asi como por su correcciéon y adecuacion.

Cuando el contenido se envie en un dnico mensaje, se seguird el criterio general de las
comunicaciones escritas en lo que se refiere al orden de los idiomas. Cuando se envie
un mensaje en cada idioma (en un blog, por ejemplo), se redactaré primero el mensaje en
castellano, y a continuacion el mensaje en euskera, para que este Ultimo aparezca situado
arriba.

En todo caso, cuando se trate de comunicacion entre unidades preferentes, dicha comuni-
cacion se realizard exclusivamente en euskera.

3.2.2. Escritos para reuniones de trabajo

Antes de preparar la convocatoria y la documentacion de la reunién, ha de preverse, y
comunicarse, en qué idioma se celebrara dicha reunién. También el acta de la reuniéon se
redactard en la lengua o lenguas utilizadas en la reunién.

13
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3.2.3. Escritos de relaciones internas de la organizacién

Cuando deba enviarse un mensaje, correo electrénico o notificacion a un grupo de trabaja-
dores/as en el que todos/as sean bilingles, dicho mensaje se enviard en euskera. Cuando
solo una parte del grupo sea bilinglie o cuando se desconozca la competencia linguistica
de sus miembros, las comunicaciones se redactaran en ambas lenguas.

3.3. Comunicacion oral vertical y horizontal

En las unidades preferentes la lengua de trabajo es el euskera; se desarrollaran en euskera
tantos las relaciones internas, como las que se establezcan entre unidades preferentes.
Las unidades preferentes promoveran el uso del euskera en sus relaciones con el resto de
unidades: teléfono, reuniones de trabajo, eventos...

3.4. Recursos informaticos

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 22 del Decreto 179/2019, el material de ofi-
matica, tanto hardware como software, de uso en las entidades locales y demds entidades
que conforman el sector publico local de Euskadi debera estar adaptado para que funcione
también en euskera.

El software que se cree especificamente en el Ayuntamiento debera estar disponible en
euskera, sin perjuicio de que pueda ser utilizado también en castellano. A tal efecto, en la
fase de elaboracion del programa informatico deberan tenerse en cuenta las necesidades
de funcionamiento en euskera y castellano. Se evitard, especialmente, que la aplicacién
se desarrolle integramente en castellano, y posteriormente se adapten los programas a
euskera.

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz dispondrd de aplicaciones informéaticas adaptadas al
euskera para que puedan ser utilizadas por el personal municipal que lo solicite y que haya
acreditado el perfil lingUistico adecuado al puesto de trabajo.

4. GESTION DE PERSONAL

4. Gestion de personal

Se prestara especial atencidn al personal de nueva incorporacioén; el Ayuntamiento facilitara
que tengan conocimiento de los criterios lingisticos vigentes. Asi, el protocolo de acogida
y los materiales que se distribuyan en la acogida del personal de nueva incorporacién in-
cluirdn informacién sobre dichos criterios lingUisticos.

Corresponde a las jefaturas de servicio proporcionar al nuevo personal la informacién bési-
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ca sobre los criterios de uso del euskera, asi como material sobre el Plan de Normalizaciéon
del Uso del Euskera.

Todos los documentos y comunicaciones generales dirigidas al personal deberdn redactar-
se en euskera y castellano. Asimismo, se garantizara al personal bilinglie que las relaciones
orales y escritas relacionadas con la gestién del personal (seleccidn, prevencioén, etc.) sean
en euskera.

4.2. Formacion laboral

De acuerdo con el articulo 20.4 del Decreto 179/2019, el personal que haya acreditado el
perfil linglistico tres o cuatro, realizara los cursos del plan de formacién en euskera. Asi-
mismo, se reconoce a todo el personal del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz el derecho a
recibir formacion en euskera. La Unidad de Formacion adoptard las medidas pertinentes
al respecto.

Se ofrecerdn en las dos lenguas oficiales las herramientas informéticas y cualquier otro
medio utilizado para la inscripcion del personal en cursos de formacion. En la gestion de los
cursos (oferta de cursos, solicitudes, informes, datos de participantes...) siempre se indicara
la variable idioma.

5. RELACIONES EXTERNAS: OTRAS ADMINISTRACIONES, ENTIDADES
PRIVADAS Y ALIADOS

5.4. Relaciones escritas

El Ayuntamiento remitird la primera comunicacion en euskera y castellano al personal
de otras administraciones y a miembros de otras entidades. De tal modo, se facilita a la
persona receptora la oportunidad de elegir la lengua de comunicacion que desee utilizar.
A partir de ese momento, la comunicacién dependera de la eleccién lingdistica de dicha
persona.

El Ayuntamiento responderd en euskera a los escritos recibidos en euskera o en ambas
lenguas, y en castellano a los escritos recibidos en castellano.

5.2. Relaciones orales

El personal del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, en su primer contacto oral, utilizard férmu-
las bilingles para facilitar a la persona interlocutora la eleccion de la lengua oficial en que
desee comunicarse. En cualquier caso, el personal municipal hard un esfuerzo especial
para que las relaciones entre las administraciones se realicen en euskera, en los casos en
los que la interlocutora sea bilingue.
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6. SISTEMA DE GESTION

6.1. Integracion de la gestion lingiiistica en la gestion general de la organizacion

En el disefio y redaccidon de los respectivos planes estratégicos, los servicios municipales
explicardn como van a integrar la gestion de las lenguas oficiales, como van a hacer el
seguimiento de dicha gestion, y fijardn en los planes fechas para llevar a cabo acciones
especificas de gestion, si las hubiera.

Asimismo, los departamentos o servicios municipales aportaran en sus memorias anuales
datos sobre la gestion lingdistica: idioma en el que han recibido formacion, resultados de las
fichas de seguimiento de las subvenciones, uso del euskera en las redes sociales y eventos
publicos, cumplimiento de criterios lingisticos en los contratos...

Debido a determinadas caracteristicas (naturaleza, porcentaje de personal bilingle, fun-
ciones...), algunas unidades o servicios han sido preferenciados en todos los periodos de
planificacién, por su especial relevancia desde el punto de vista de la normalizacién. En
dichas unidades o servicios designaran una persona interlocutora con el Servicio de Eus-
kera, siempre de manera consensuada con sus respectivas jefaturas. Por otro lado, estas
unidades o servicios, ademas del Plan General, contardn con sus propios planes de uso de
las lenguas oficiales, en los que se concretaran acciones y medidas especificas.

6.1.1. Recursos humanos necesarios para llevar a cabo el planteamiento de la
gestion lingliistica

Al personal del Servicio de Euskera —personal de la Unidad de Traduccién y técnicos/as de
normalizacién— corresponde disefiar el Plan de Uso, asi como prestar apoyo a las personas
interlocutoras del Servicio de Euskera y al resto del personal municipal para llevarlo a cabo.

Al personal municipal que acredite el perfil linglistico correspondiente se le reconoce ca-
pacitacion lingUistica en las dos lenguas oficiales, por lo que trabajarad en una u otra lengua,
segun las funciones laborales en cada caso. El Servicio de Euskera prestara el apoyo ne-
cesario a ese personal que abogue por un uso activo de la lengua: podran dirigir sus escri-
tos al Servicio de Euskera para que el personal técnico del mismo los supervise y corrija,
solicitar modelos normalizados de escritos, realizar consultas... Las solicitudes de apoyo se
realizardn mediante correo electrénico, y el Servicio de Euskera las responderd a la mayor
brevedad posible.

Las personas interlocutoras de las unidades preferentes en relacién al Plan de Normaliza-
cién del Uso del Euskera se ocuparan de las siguientes funciones:

- Seréa referente para el Servicio de Euskera en el servicio en que trabaje.

- Informard al Servicio de Euskera sobre circunstancias del suyo, cuando aquel lo
requiera. Puede tratarse, por ejemplo, de informacién sobre actos publicos, sobre
criterios lingdisticos en contratos, convenios y subvenciones, sobre el uso de las
lenguas en las redes sociales, etc.
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- Gestionara las actividades y campafias propuestas por el Servicio de Euskera en
el servicio en que trabaje: entrega de materiales, aulas y recursos para las sesio-
nes formativas...

- Ejercera la interlocucion desde el servicio en que trabaje en Euskaraldia y otras
iniciativas semejantes; en caso de que el Ayuntamiento haya tomado la decision
de participar, serd responsable de la iniciativa en su servicio.

«  Propondra sesiones de formacion lingtistica (cursos, capacitacion...) al Servicio de
Euskera.

6.1.2. Euskera, lengua de produccioén de textos

Los escritos deben publicarse en las dos lenguas oficiales, siendo responsabilidad de los
departamentos garantizar su presencia en ambas lenguas oficiales. El Servicio de Euskera
colaborara en ello mediante la traduccién o revisiéon de documentos; no obstante, se pro-
movera que el euskera sea también lengua de produccion, y que no se recurra sistematica-
mente a los servicios de traduccién.

El personal municipal debera producir textos en euskera en los siguientes casos:
- Cuando trabaje en una unidad preferente.

- Cuando, aun no trabajando en una unidad preferente, acredite el perfil lingdistico
correspondiente al puesto de trabajo.

Cuando no tenga capacidad suficiente para producir el texto en euskera (por no tener acre-
ditado el perfil lingUistico correspondiente) podra solicitar la traduccion del mismo a la Uni-
dad de Traduccion del Servicio de Euskera.

6.1.3. Revision lingliistica

El Servicio de Euskera ofrece un servicio de revision al personal que produzca textos en
euskera. Para solicitar una revisién, habran de cumplirse los siguientes requisitos:

« Al solicitar la revisién hay que facilitar los siguientes datos: plazo, tipologia del
texto, y objeto del mismo. En ocasiones también puede solicitarse obligatoriamen-
te informacién adicional: si se trata de un documento completo o de una parte del
completo, si se ha elaborado en base a algin documento previo, etc.

« Formato de los textos: Deberan ser textos de extension .doc, .docx o .odt, para
poderlos trabajar con la herramienta “Control de cambios”.

« Plazo: la persona solicitante debe prever que los trabajos de correccidon van a
necesitar tiempo. Por tanto, el o la trabajadora que asuma la revision del texto con-
tard, por norma general, de un plazo de 3 dia laborables para realizar su trabajo.
En el caso de textos especialmente largos o que revistan alguna otra peculiaridad,
el plazo serd de 10 dias laborables.
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« Traducciones externas: El Servicio de Euskera no revisara textos traducidos por
empresas subcontratadas; solamente textos producidos en euskera.

«  Traductor neuronal: El Servicio de Euskera no revisara textos tratados por el tra-
ductor neuronal que no hayan sido previamente revisados por el o la trabajadora
al cargo.

6.1.4. Traductor neuronal

El traductor neuronal puede ser una herramienta auxiliar y de apoyo para la traducciéon de
textos del euskera al castellano, o viceversa, pero no puede sustituir a la persona; por ello,
antes enviar el resultado al Servicio de Euskera el trabajador o trabajadora al cargo debera
efectuar una primera revision del texto, para corregir los errores que comete el traductor
neuronal. Observaciones a tener en cuenta al respecto:

- Esimportante redactar correcta y adecuadamente el texto original.
«  Esimportante cuidar una correcta puntuacién: puntos, comas, etc.

« Las frases excesivamente largas en el texto original pueden causar problemas
a la herramienta a la hora de interpretarlo. La herramienta agradece estructuras
sintacticas claras y simples.

« La herramienta tiene serios problemas con los hombres propios.

« En ocasiones, la herramienta traduce demasiado literalmente; en esos casos, es
posible que la misma idea pueda expresarse en euskera de manera mas natural.

« Enlo que respecta a la terminologia, la herramienta no cuida especialmente la co-
herencia: a veces repite, a veces traduce de diferente manera en frases sucesivas,
a veces utiliza sinénimos erréneos.

6.1.5. Traducciones

El personal municipal que no tenga capacidad suficiente para producir textos en euskera
(por no tener acreditado el perfil linglistico correspondiente) podra solicitar al Area de Tra-
duccioén del Servicio de Euskera la traduccién de textos creados en castellano, siempre que
cumpla las siguientes normas:

« Solicitud: al solicitar una traduccion, habran de consignarse claramente el pla-
zo (fecha concreta y realista), el objeto de la traduccién, nombre de la persona
solicitante, y el puesto en el que trabaja. También se puede aportar informacién
complementaria sobre si se trata de una obra completa o parte de una obra, siva
a ser objeto de posteriores adaptaciones, si se ha traducido con anterioridad al
euskera, si el texto que se envia esta basado en otro texto o modelo, si el texto
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ha sido traducido en otro lugar, etc. y si se dispone de ellos, remitirlo a la Unidad
de Traduccion.

- Formato del texto: los documentos cuya traduccion se solicite deben presentar-
se en un formato editable, preferentemente en formato Word, y perfectamente
“limpios”: con el “control de cambios” desactivado, y libres de campos automati-
cos. No debe olvidarse que, caso de enviarse en otros formatos de archivo (PDF,
PPT..), el texto de la traduccion puede desconfigurarse. Las imagenes insertas en
un archivo de texto no son editables; por tanto, corresponde a la persona solicitan-
te (no al personal de la Unidad de Traduccién) teclear en un archivo Word el texto
que pudiera haber en esas imagenes.

- Plazo: quien solicite una traduccion habra de prever que dicho trabajo exige un
determinado tiempo; desde la Unidad de Traduccién podran prever el plazo nece-
sario para completar una determinado traduccién.

- Traducciones extraordinarias: el departamento o servicio que precise de traduc-
ciones de caracter extraordinario (por extensién, por premura, por otras caracteris-
ticas especiales), solicitante deberd hacer la necesaria previsién econémica, pues
en tales ocasiones resulta generalmente necesario contratar servicios externos,
debido a las naturales limitaciones de organizacion y de recursos humanos de la
Unidad de Traduccion.

En todo caso, cuando se soliciten traducciones a servicios externos, debe solicitarse,
junto con la traduccién propiamente dicha, también una memoria en formato .tmx, que
debera remitirse a la Unidad de Traduccion

- Anuncios y notificaciones para boletines oficiales: Si el departamento o el servi-
cio ha solicitado previamente la traducciéon de un documento o una convocatoria
gue luego ha de publicarse en el BOTHA, corresponde a dicho departamento
responsabilizarse de la inclusién de la versién en euskera en el BOTHA.

Con todo, también el personal capacitado para producir textos en euskera podra pedir la
traduccion de textos, siempre que se ajusten a las siguientes tipologias, en base a su exten-
sién o complejidad: convenios, ordenanzas, subvenciones, normativas, protocolos, textos
de marcada dificultad (debido a su impronta artistica, filosdfica...), etc.

6.1.6. Interpretacién

En sesiones de Pleno, comisiones informativas, etc., cuando los ponentes vayan a leer textos
preparados previamente por escrito, remitirdn a los/as intérpretes el texto correspondiente
con 24 horas de antelacion. Quien desee proyectar durante su intervencién imagenes o
textos de apoyo en la pantalla, debera hacer llegar esas imagenes o textos al personal de la
Unidad de Traduccién, dado que el o la intérprete no puede visionar dicha pantalla.
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6.2. Integracion de la gestion lingiiistica en la gestién de servicios y proveedores

6.2.1. Criterios de contratacion

Son obligaciones de los 6rganos de contratacion del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz y de
Sus organismos autbnomos:

- Lainclusion de los criterios lingdisticos de caracter general, mediante los pliegos
de clausulas administrativas.

- Lainclusion de cldusulas especificas, atendiendo al tipo de contrato.

Junto con estos criterios lingUisticos, El Servicio de Euskera ha publicado también el anexo
denominado “Criterios linglisticos en el &mbito de la contratacién”. En dicho anexo se cita
el marco legal y se explica como proceder en materia de contratacion, a saber: a) donde
insertar las clausulas lingdisticas (como solvencia técnica, como criterio de adjudicacion,
como mejora, como requisito de ejecucién del contrato); b) aspectos que deben analizarse
antes de proceder al procedimiento de contratacion; y ¢) cldusulas que pueden utilizarse,
en funcién del tipo de contrato.

6.2.2. Subvenciones y convenios

La Ordenanza general de subvenciones del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz (BOTHA n° 88,
28-07-2023) dispone varios criterios. En virtud del articulo 14, se fijan las siguientes disposi-
ciones de minimos:

- Enlas publicaciones que reciban subvencién del Ayuntamiento debe garantizarse
el uso del euskera.

«  Se deberéan utilizar ambas lenguas oficiales en folletos, carteles, anuncios y cual-
quier otro soporte fisico o digital dirigido a difundir y publicitar entre la ciudadania
la actividad subvencionada.

- Ladifusién escrita y oral de actividades abiertas y actos publicos se realizara en las
dos lenguas oficiales. En los mensajes difundidos mediante megafonia se utiliza-
ran las dos lenguas oficiales, primero el euskera y después el castellano.

Asimismo, en actos y actividades objeto de subvencién municipal deberd garantizarse el
uso del euskera, oralmente o mediante megafonia, al menos en el saludo inicial y la des-
pedida.

En actos y actividades objeto de subvencién municipal que se dirijan a publico infantil o ju-
venil, en aras a fomentar el uso del euskera, la persona o entidad beneficiaria de la subven-
cién garantizard que dicho publico pueda expresarse en euskera o castellano. De la misma
manera, cuando el publico objeto de la actividad sean centros escolares, se les ofrecera la
posibilidad de realizarla en euskera o en castellano.

El articulo 33 de la Ordenanza detalla cémo realizar la justificacién: por un lado, se exige
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una memoria explicativa del proyecto; por otro, un ejemplar de los estudios, programas,
publicaciones, carteles anunciadores y cuanta documentacion gréfica y escrita haya sido
elaborada; y, por fin, aquella otra documentacién que se indique en la convocatoria. En las
convocatorias se debe exigir que se cumplimente la Ficha de seguimiento de utilizacién del
euskera. En este sentido, los érganos competentes en la gestion de la subvenciéon adop-
tardn las medidas necesarias para verificar que los beneficiarios cumplen las obligaciones
lingUisticas establecidas, y para velar por el correcto uso de las lenguas oficiales.

Ademas, en las convocatorias se podra valorar y fomentar que la actividad se realice en
euskera, que en la misma se promueva activamente el euskera, cuando el uso de la lengua
tenga incidencia directa en los programas y, en general, en el contexto de las materias pre-
vistas en los articulos 26 y 27 de la Ley 10/82, de 24 de noviembre, Basica de Normalizacion
del Uso del Euskera. En este sentido, se asignardn puntos adicionales en los criterios de va-
loracion de las convocatorias de subvencion a las actividades o eventos que promuevan el
euskera. Como norma, asi se procederd cuando el destinatario se publico infantil o juvenil.

Los convenios son, por norma, un instrumento de concesién de subvenciones nominativas.
Por lo tanto, se tendrdn en cuenta, como minimo, los mismos criterios que para las subven-
ciones. Ademas, el Servicio de Euskera analizard cada caso —en funcién de la materia y
del publico objeto—, y propondra otros criterios o requisitos que se puedan impulsar para
fomentar el uso del euskera en estas actividades.

6.2.3 Cesidn de instalaciones municipales

Cuando personas fisicas o juridicas soliciten instalaciones municipales (instalaciones de-
portivas, salas o salas de centros civicos, equipamientos culturales, teatros, espacios con-
gresuales, etc.) para la realizacién de actividades o actos, y les corresponda alguna de las
bonificaciones contempladas en la ordenanza, o queden exentas del pago de la tasa, se les
exigirdn los mismos criterios lingUisticos que el Ayuntamiento debe cumplir, y se establece-
ran perfiles linglisticos adecuados a la naturaleza de las acciones. Asimismo, las personas o
entidades beneficiarias deberan realizar las comunicaciones generales en euskera y caste-
llano, por este orden, cuando el acto sea publico y abierto. Se consideran comunicaciones
generales las siguientes:

. Informacién, publicidad, anuncios, documentos de prestacién de servicios o so-
portes telematicos.

. Comunicaciones mediante megafonia.
« Resto de comunicaciones sin destinatario definido.

Cuando no exista exencién respecto del pago de bonificaciones o tasas para la realiza-
cién de la accidén o actividad en cuestidn, se recomendara que se cuiden los soportes que
afecten al paisaje lingistico de las instalaciones, es decir, que los carteles y notas que se
expongan estén en euskera y castellano, por este orden.
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6.2.4. Actuaciones en la via publica

Entre los requisitos a cumplir para poder utilizar la via publica, se exigird el mantenimiento
de los mismos criterios lingiisticos que el Ayuntamiento debe cumplir, en funcién de la na-
turaleza de la accion; dichos criterios lingUisticos se explicitardan en documentos escritos. En
la rotulaciéon de estructuras (vallas, gradas, andamios, tablados, carpas, comercios...), tanto
si se trata de rotulacion fija como de anotaciones ocasionales, se fomentara que dicha ro-
tulacién se redacte en euskera y castellano, por este orden. El Ayuntamiento recomienda
la redaccién bilinglie de rétulos, notas y comunicaciones generales. El Servicio de Euskera
prestard ayuda en ese sentido a quien lo necesite.

La rotulacion, notas ocasionales, musica y mensajes orales emitidos mediante megafonia en
actividades dirigidas a publico infantil (puestos, barracas, zonas de juego...) se realizaran en
euskera, o en euskera y castellano. El Servicio de Euskera prestard ayuda en ese sentido a
quien lo necesite.

En los documentos para solicitar el uso de la via publica se incluirdn criterios lingdisticos, en
funcion de la actividad de que se trate.

6.3. Integracion de la gestién lingiiistica en la gestion de personal

A los efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Empleo Pdblico Vasco, en
el caso de los puestos de trabajo con perfil linglistico preceptivo, la persona que opte a
acceder a dicho puesto deberéa acreditar el perfil exigido. La fecha de preceptividad indica
la fecha a partir de la cual debe solicitarse el euskera en un determinado puesto de trabajo.

Asimismo, cuando se creen nuevos puestos de trabajo o programas, se debera tener en
cuenta para qué unidades son, y qué requisitos se exigiran para acceder a los mismos.
En las unidades bilinglies o que cuenten microplan se deberd velar especialmente por la
competencia lingiistica del personal que acceda a las mismas; en los casos en que sea
necesario, habrén de explicitarse los requisitos linglisticos en el impreso formalizado de
solicitud de contratacién dirigido al Departamento de Funcién Publica.

Se estableceran criterios linglisticos, por un lado, en las bases para traslados intradeparta-
mentales de personal del mismo puesto de trabajo cara al plblico o de caracter social, v,
por otro, cuando el proceso de traslado afecte a servicios cara al plblico o de caracter so-
cial. Para ello, departamentos y servicios deberan solicitar al Servicio de Euskera un informe
al respecto, antes de la publicacion de las bases.
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ANEXOS DE CRITERIOS LINGUISTICOS

CRITERIOS LINGUISTICOS DEL AMBITO DE CONTRATACION
1. MARCO LEGAL

a) Ley 6/2003

b) Ley 2/2016

c) Decreto 179/2019

d) Decreto 19/2024

2. DONDE INCLUIR LOS CRITERIOS LINGUISTICOS

a) Como condicién de solvencia técnica

b) Como condicién de adjudicacion

¢) Como mejora

d) Cémo condicion especial para cumplimiento de contrato

e) Configurando el objetivo

3. ANALISIS ANTERIOR A LA REDACCION DEL CONTRATO

a) ;Hay relacién directa con la finalidad y la descripcién del contrato?
b) sTiene caracter publico?

C) ¢Se pueden tomar medidas para normativizar el uso de la lengua?
d) sSe puede incluir como criterio de valoracion?

e) sSe pueden incluir mejoras en los pliegos técnicos?

f) sSubcontratacion?

g) sCémo se hara el seguimiento?

h) ;En qué idioma tengo que escribir los pliegos?

4. CLAUSULAS LINGUISTICAS SEGUN EL TIPO DE CONTRATO
41. CLAUSULA GENERAL: A incluir en todos los contratos

4.2. CLAUSULAS ESPECIFICAS

23



Criterios de uso de las lenguas oficiales en el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. VII Periodo de Planificacion (2023-2027)

a) Contrato de obras

b) Concesion de obras

c) Contrato de suministro

d) Contrato de servicio o contrato privado
e) Concesidn de servicios

f) Contratos menores

1. MARCO LEGAL

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz y los érganos de contratacién de sus organismos auté-
nomos tienen la obligacién de incluir cldusulas linglisticas. Las bases legales de la norma-
tiva son las siguientes:

a) Ley 6/2003, de 22 de diciembre, de Estatuto de las Personas Consumidoras y Usuarias:
el articulo 38.2 establece que cualquier organismo de cualquier tipo encargado de la ges-
tion de servicios publicos ha de cumplir los siguientes puntos:

“2.— Las entidades publicas garantizaran la presencia de las dos lenguas oficiales en sus relaciones
con las personas consumidoras y usuarias en la forma siguiente:

En los establecimientos del ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Euskadi, rotulos, avisos y
en general comunicaciones dirigidas al publico se formularan en euskera y castellano.

Los impresos o modelos oficiales confeccionados para su cumplimentacion por consumidores y usua-
rios seran bilinglies.

Salvo la opcion expresa de la persona consumidora y usuaria a favor de la utilizacion de una de las
dos lenguas oficiales, los contratos de adhesion, los contratos con cldusulas tipo, los contratos norma-
dos, las condiciones generales y la documentacion que se refiera a los mismos o que se desprenda
de la realizacion de los citados contratos tendran redaccion bilingtie.

Las comunicaciones dirigidas a consumidores en particular, asi como facturas, presupuestos y docu-
mentos andlogos deberan redactarse en forma bilingiie, salvo que la persona consumidora y usuaria
elja expresamente la utilizacion de una de las dos lenguas oficiales.

Los manuales de instrucciones de uso y mantenimiento, documentos de garantia, etiquetaje y enva-
sado de los productos o servicios deberan redactarse en forma bilingie.

La oferta, promocion y publicidad de los productos, bienes y servicios destinados a las personas con-
sumidoras y usuarias, cualesquiera que sean los soportes utilizados, se realizara de forma bilingtie.”

b) Ley 2/2016, de 7 de abril, de Instituciones Locales de Euskadi. El articulo 7.8 establece
las clausulas que se deben incluir cuando los servicios publicos se ejecuten por terceros:
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“8.— A fin de que los derechos lingliisticos de los ciudadanos y el cumplimiento de la regulacion de
oficialidad lingtiistica del euskera y el castellano no sufran menoscabo alguno por la prestacion del
servicio mediante alguno de los modos de gestion indirecta admitidos por la legislacion vigente, los
contratos celebrados por las entidades locales incluirdn las clausulas que sean precisas en cada su-
puesto, de modo que en los servicios publicos que se ejecuten por terceros:

El objeto del contrato cumpla con la legislacion lingliistica que le resulta aplicable por su propia natu-
raleza y por las caracteristicas de la entidad local titular del servicio.

Los ciudadanos sean atendidos en la lengua oficial que eljjan.

El servicio se preste en condiciones lingiiisticas equivalentes a las que sean exigibles a la administra-
cion titular del servicio.”

c) Decreto 179/2019, de 19 de noviembre, sobre normalizacién y uso institucional y admi-
nistrativo de las lenguas oficiales en las administraciones locales de Euskadi. Este decreto
que viene a desarrollar la Ley de Instituciones Locales establece el régimen juridico linglis-
tico de la contratacion publica. Dedica a este asunto el articulo 36 en su totalidad:

“Articulo 36.— Contratos publicos.

1.— De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 7.8 de la Ley 2/2016, de 7 de abril, de Instituciones Lo-
cales de Euskadi, los contratos administrativos suscritos por las entidades locales y demas entidades
que conforman el sector publico local de Euskadi incluiran las clausulas que sean precisas para ga-
rantizar a los ciudadanos y ciudadanas el derecho a recibir las actividades o los servicios en los que
medie un contrato, en condiciones lingliisticas equivalentes a las que sean exigibles a aquellas, asi
como el cumplimiento de la regulacion de la doble oficialidad lingtiistica del euskera y del castellano.

2.— Los pliegos de condiciones administrativas particulares y de prescripciones técnicas se publicaran
en las dos lenguas oficiales, a excepcion de aquellos documentos de caracter gréfico o eminente-
mente técnico, que podran redactarse en una de las lenguas oficiales.

3.— Las entidades locales y demas entidades que conforman el sector publico local de Euskadi ha-
ran cumplir en sus contratos publicos el régimen de doble oficialidad lingliistica. En consecuencia,
estableceran en cada caso, atendiendo al objeto del contrato, los requerimientos lingliisticos en los
pliegos de cldusulas administrativas particulares.

4.— Las entidades locales y demas entidades que conforman el sector publico local de Euskadi garan-
tizarén que el objeto del contrato cumple con la legislacion lingliistica que le resulte aplicable por su
propia naturaleza y por las caracteristicas de la entidad local titular del servicio.

5.— Los requerimientos relacionados con la doble oficialidad lingiiistica estardn vinculados a las condi-
ciones de ejecucion de cada contrato, y deberan garantizar: a) Que los ciudadanos y ciudadanas sean
atendidos en la lengua oficial que escojan. b) Que el servicio se preste en condiciones lingliisticas
equivalentes a las que sean exigibles a la administracion titular del servicio.
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6.— Las condiciones lingliisticas de ejecucion del contrato se basaran en los siguientes principios.
a) Se garantizara el principio de proporcionalidad en funcion de las caracteristicas, el objeto y las
personas destinatarias en cada caso. b) Estaran ligadas a los cometidos a llevar a cabo mediante el
contrato. ¢) Deberan ser acreditadas por la empresa tanto con medios propios como, en su caso, con
medios externos.

/— En las condiciones de ejecucion del contrato se podra incluir la regulacion relativa a la lengua que
se empleara en las relaciones entre la entidad contratante y la persona adjudicataria.

8.— En particular, en el caso de contratos que impliqguen un trato directo con los ciudadanos y ciuda-
danas, se garantizara lo siguiente:

La empresa adjudicataria estara obligada a prestar el servicio de acuerdo con la normativa de la
propia entidad local o entidad que conforma el sector publico local de Euskadi relativa a su actividad
lingdiistica y especialmente deberd adscribir a los distintos puestos de trabajo las personas que cuen-
ten con la capacitacion lingliistica exigida para desempefiar sus funciones en ambos idiomas oficiales,
lo que se determinara en los pliegos de clausulas administrativas particulares del contrato. A fin de
acreditar por la empresa que cuenta con dicho personal se requerird a la persona licitadora que haya
presentado la oferta economicamente mas ventajosa para que identifique las personas trabajadoras
designadas para ocupar los distintos puestos de trabajo necesarios para la ejecucion del contrato,
con indicacion de los niveles de competencia lingliistica con los que cuentan, acompafiando en su
caso los documentos acreditativos correspondientes.

Cuando se preste el servicio, la adjudicataria procurarad que las relaciones orales con los ciudadanos
y ciudadanas sean en euskera. A tal efecto, la persona trabajadora de la empresa adjudicataria co-
menzara la conversacion en euskera, y la continuara en la lengua que éeljja la persona destinataria del
servicio. Los certificados, tarjetas, notas y otros escritos que la empresa adjudicataria expida a los ciu-
dadanos y ciudadanas durante el desempefio del servicio se redactaran en la lengua oficial elegida
por el usuario del servicio.

9.— Corresponde al organo de contratacion velar por el cumplimiento de los requisitos lingtiisticos. El
incumplimiento de los requisitos lingliisticos conllevara la aplicacion de la normativa correspondiente
al incumplimiento contractual.

10— Las entidades locales y demas entidades que conforman el sector publico local de Euskadi po-
dran determinar que los estudios, proyectos y trabajos analogos encargados a terceras personas por
ellas sean redactados, por lo menos, en euskera, salvo que su finalidad exija su redaccion en lengua
castellana. Dicho requisito constara en el pliego de condiciones de los contratos administrativos que
se aprueben.”

d) El Decreto 19/2024, de 22 de febrero, de normalizacion del uso del euskera en el Sector
Publico Vasco, en el que se desarrollan los procedimientos de contratacion publica de la
Ley de Instituciones Locales de Euskadi, establece en el apartado b) del articulo 13:
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“En el caso de que el procedimiento de contratacion tenga por objeto una prestacion dirigida o en
cuya ejecucion se establezca una relacion directa con la ciudadania, los ciudadanos y ciudadanas
seran atendidos en la lengua oficial que eljan y, ademas, la prestacion se ejecutara en condiciones
que garanticen los derechos lingliisticos de los ciudadanos y ciudadanas destinatarias de la misma. Al
efecto, los érganos de contratacion estableceran como condicion especial de ejecucion la elabora-
cion de un plan para garantizar la atencion a la ciudadania en la lengua oficial que escoja.”

Por ello, se establece la garantia juridica. Los servicios publicos que la administracion publi-
ca ofrezca por medio de terceros se deben ofrecer bajo las mismas condiciones exigibles
al titular de la administracion, cumpliendo con los derechos linglisticos de la ciudadania.
Para ello, se incluiran cldusulas lingUisticas en la contratacion, se preveran todos los dmbitos
lingUisticos que influyan en el servicio y se tomaran las medidas necesarias.

2. DONDE INCLUIR LOS CRITERIOS LINGUISTICOS

Las medidas de uso de las dos lenguas oficiales se podran incluir segln las condiciones
establecidas en el punto 4 para cada tipo de contrato y se podran incluir de la siguiente
manera:

a) Condicién de solvencia técnica en los términos previstos en los articulos 76 a 79 del
texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Si el conocimiento y uso del euskera esta ligado explicitamente al objeto del contrato, el
érgano de contratacién podré establecer condiciones de solvencia en los Pliegos Adminis-
trativos de Clausulas Especificas. Si corresponde, se podrd solicitar al contratista el com-
promiso de garantizar recursos humanos suficientes y adecuados para cumplir el contrato,
siempre en base al principio de proporcionalidad.

Para ello, la administracién contratante podra solicitar al contratista que identifique a las per-
sonas que emplee y que haga saber quiénes tienen conocimiento de la lengua, asi como
quién sera la persona responsable de las comunicaciones orales y escritas con la adminis-
tracién y las personas usuaria.

b) Criterio de concesidon segun el articulo 145 de la Ley 9/2017.

“La adjudicacion de los contratos se realizara utilizando una pluralidad de criterios de ad-
judicacién en base a la mejor relaciéon calidad-precio. [...] Los criterios cualitativos que esta-
blezca el 6rgano de contratacion para evaluar la mejor relacion calidad-precio podran incluir
aspectos medioambientales o sociales, vinculados al objeto del contrato.”

Siendo objetivo aumentar el balance calidad-precio, si se fundamenta en ofrecer prestacio-
nes en euskera directamente relacionadas con el objeto del contrato se podran recoger
como criterio de adjudicacion.
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c) Mejora, en las condiciones previstas en el articulo 147 del texto refundido de la Ley de
Contratos del Sector Publico.

Se pueden incluir como mejora varias medidas. Por ejemplo, se podra recoger en los plie-
gos particulares de cldusulas administrativas la capacidad y el conocimiento en el ambito
de la lengua de las personas vinculadas a la ejecucion del contrato, siempre y cuando esas
mejoras sean acerca de la prestacién objeto del contrato, no hagan referencia a las carac-
teristicas de la empresa licitadora, y si se fundamenta en ejecutar prestaciones complemen-
tarias en euskera directamente relacionadas con el objeto del contrato.

d) Condicion especial para la ejecucion del contrato, segln los términos previstos en el arti-
culo 36. del decreto 179/2019 y en el 341 de la Ley de Contratos, se podran incluir cldusulas
de cumplimiento de los criterios de uso del euskera. Tiene dos objetivos principales: que en
la ejecucion del contrato la ciudadania sea atendida en la lengua que elija y que se preste
el servicio en las mismas condiciones que se le pueden exigir a la administracion titular de
los servicios.

e) Objeto. Teniendo de base el deber de especificar el objeto para formalizar contratos
segun el articulo 35.1.c. de la ley 9/2017 sobre contratos, hemos de tener claro que las clau-
sulas lingUisticas deben tener relacion directa con el objeto del contrato.

As{ mismo, el articulo 36.4 del decreto 179/2019 dice que se debe garantizar que el objeto
de contrato cumpla con la normativa lingUistica. Asi, nos podremos servir de la posibilidad
de configurar el objeto. Se podra trasladar la garantia de los derechos linguisticos directa-
mente al objeto del contrato.

Ademads, es importante que la posibilidad de configurar el objeto del contrato se pueda
aplicar a todas las tipologias de contratos. Aunque la garantia de los derechos linguisticos
para gestionar servicios publicos y los puestos de trabajo de atencion al publico suelen es-
tar relacionados, en los contratos de suministro y obras las lenguas también pueden tener
relacién directa con el objeto. Por ejemplo, en los contratos de sefialética, productos de
software o trabajos de investigacion, la cooficialidad puede estar directamente relacionada
con el objeto del contrato.

3. ANALISIS ANTERIOR A LA REDACCION DEL CONTRATO

Antes de redactar los pliegos se recomienda reflexionar sobre los trabajos a contratar para
gestionar las lenguas adecuadamente. Aqui unas cuantas preguntas que hacerse:

a) Descripcion y objeto del contrato. ¢El uso del euskera tiene relacion directa con las pres-
taciones contratadas? Si la respuesta es Sf:

;Es recomendable mencionar la lengua en el objeto?

JEs correcto hacer referencia a la normativa lingUistica?
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JEn la descripcién del contrato se puede especificar “garantizando el uso de las lenguas
oficiales” o “siguiendo la planificacion lingiistica del ayuntamiento™?

Dénde situarlo: la clausula linglistica se tiene que incluir en el objeto del contrato.

b) Caracter publico. jLa ciudadania seré atendida en los servicios contratados? ;Habra re-
lacién con la ciudadania?

El contratista tendréd que acreditar solvencia lingistica suficiente para llevar a cabo el objeto
del contrato en las dos lenguas oficiales; y para ello, acreditard la provision de plazas y la
competencia linguistica de la plantilla segun las condiciones de los pliegos particulares.

Para que la empresa contratista o subcontratista acredite que dispone de esa plantilla, ten-
dra que identificar a las personas nombradas para ocupar las plazas en el servicio encar-
gado de la contratacion. Ademas, tendra que especificar el nivel de competencia de cada
quien vy, si corresponde, los certificados de dicha competencia.

El nivel de competencia exigido se determinaré en base al principio de proporcionalidad, y
se estableceran condiciones linglisticas similares a las que debe cumplir la administracién
contratante. Para determinar qué PL le corresponde a cada plaza, véase la guia de referen-
cia publicada por el Gobierno Vasco (APL_CAST.pdf (euskadi.eus))

La competencia linglistica o su excepcidn se acreditardn por medio de los titulos o certifi-
cados que regulan estos decretos:

. Decreto 187/2017, de 4 de julio, por el que se modifica el Decreto de convalidacion
de titulos y certificados acreditativos de conocimientos de euskera, y equiparacion
con los niveles del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

«  Decreto 47/2012, de 3 de abril, de reconocimiento de los estudios oficiales rea-
lizados en euskera y de exencion de la acreditacion con titulos y certificaciones
lingUisticas en euskera.

Una vez asignado el contrato, si alguien sustituyera a alguna persona de la plantilla que
tuviera acreditada la competencia lingUistica, esa persona deberd también acreditar dicha
competencia.

Dénde incluirlo: la cldusula para garantizar la atencién al publico se incluira en el pliego de
condiciones administrativas particulares.
c) Regular el uso de la lengua. Fijar instrucciones o criterios lingiisticos concretos.

. Criterios de uso. Ademas de garantizar la competencia ;Conviene especificar
unos criterios?

Pej. La plantilla de la empresa adjudicataria comenzara el trato con el publico en
euskera, y después, la persona usuaria decidird en qué idioma quiere ser atendida.
Segln el idioma escogido, la empresa adjudicataria redactarad en dicho idioma todos
los documentos, certificados, tarjetas, notas, etc.
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« Relacion con la administracion. ;Se puede tener trato en euskera con la adminis-
tracion? La Ley 179/2019 da la opcién de que el trato entre la administracion vy la
empresa adjudicataria sea en euskera.

. Ultimo resultado. Cuando el resultado final de los trabajos contratados son un
informe o un estudio, podremos solicitar que sean en euskera (Recogido en el
articulo 36.10) del Decreto 179/2019):

“Las entidades locales y demas entidades que conforman el sector publico local de
Euskadi podran determinar que los estudios, proyectos y trabajos analogos encarga-
dos a terceras personas por ellas sean redactados, por lo menos, en euskera, salvo
que su finalidad exija su redaccion en lengua castellana. Dicho requisito constara en
el pliego de condiciones de los contratos administrativos que se aprueben”

- Comunicaciones, paisaje linglistico y sefialética. sEn qué idioma los queremos?
En todo tipo de contratos las comunicaciones que haga la empresa adjudicataria
o subcontratista para llevar a cabo el objeto del contrato seran bilinglies. Estas son
las comunicaciones generales:

Paginas web.

Rotulacion y sefiales.

Instrucciones, publicidad, anuncios, documentos de oferta de servicios.
Comunicaciones por megafonia.

El resto de comunicaciones sin receptor determinado.

Dénde incluirlo: como condicidén para ejecutar los contratos en los pliegos administrativos.

d) Los criterios de valoracién ;Pueden incluir criterios de euskera? ;Estan atados al objeto
del contrato?

- Sila competencia linglistica de la plantilla no se especifica en las condiciones
de ejecucion del contrato y esta relacionada con el objeto del contrato, se podra
incluir en los criterios de valoracion.

«  Tener certificados de calidad linguistica: Bikain, Bai Euskarari...

«  Que la empresa disponga de un plan de euskera

Doénde incluirlo: en los criterios de valoracién.

e) Mejoras. ;Se podran incluir en los pliegos técnicos? Si estén relacionadas con el objeto
del contrato, sse podria incluir alguna de estas mejoras?
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- Organizar cursos de euskera para la plantilla o tener disefiado un plan de formacion.
- Tener certificados de calidad linguistica: Bikain, Bai Euskarari...

- Enlos casos en los que no es imprescindible una competencia lingiistica tenerla
en cuenta como mejora.

« Que la empresa disponga de un plan de euskera.

«  Ofrecer el producto final en una tercera lengua.

Hay dos maneras de formular el apartado de mejoras. Por un lado, se puede ofrecer
una “bateria de ideas”, y de esa bateria que propusieran mejoras. Junto a eso, se
podria admitir como mejora la mejora de algln elemento ya necesario. Por ejemplo,
si una empresa presentara plantilla con un nivel Cly el requisito fuera de un nivel B2
se tomaria como mejora.

f) Subrogacion. Si la nueva adjudicaciéon de un contrato finalizado se ha de subrogar con la
plantilla existente y dicha plantilla no tiene la competencia linglistica necesaria, se podra in-
cluir en las clausulas contractuales que dicha plantilla se podrd sustituir por otra que cumpla
con la competencia lingUistica exigida por el contrato.

Ademas, se podré incluir en el apartado de mejoras un plan de formacién de euskera para
la plantilla subrogada que no tenga la competencia suficiente.

g) Seguimiento. ;Cémo hacerlo? Le corresponde al érgano de contratacion realizar el segui-
miento del cumplimiento de las condiciones lingtisticas. El érgano de contrataciéon puede
servirse de la ayuda del Servicio de Euskera para hacer un seguimiento correcto del contrato.

g.1) Se pude incluir en las cldusulas contractuales el deber de la empresa contratista
de realizar el seguimiento del cumplimiento. P.ej. con las Fichas de seguimiento.

g.2.) Se puede incluir un epigrafe sobre el tratamiento de la lengua al realizar el acta
de recepcién de obras o bienes.

Dénde incluirlo: lo relativo al seguimiento e incumplimiento de las obligaciones se incluira
como clausula en el pliego técnico.
h) Pliegos. ;En qué lengua han de redactarse? El Decreto 179/2019 determina en su articulo

36.2 el deber de redactarlos en las dos lenguas oficiales.

“Los pliegos de condiciones administrativas particulares y de prescripciones técnicas se
publicaran en las dos lenguas oficiales, a excepcion de aquellos documentos de caracter
grafico o eminentemente técnico, que podran redactarse en una de las lenguas oficiales.”
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Criterios lingliisticos de contratacién: PLANTILLA

;El'uso del euskera tiene relacion directa con

asl

OBJETO el objeto del contrato? *Anexo 3.ay2.e. ONO
Folletos, carteles, anuncios, paginas de inscrip-
. : asl
cion en redes sociales... ;En dos lenguas? ;En . ONO
i ‘Anexo 3.c.
qué orden?
sComunicaciones, paisaje linglistico, sefialéti-
ca, paginas web, rotulacion y sefiales, instruc- O Sl
) s - . ONO
ciones, publicidad, servicios, documentos a ‘Anexo 3.c.
ofrecer, comunicaciones por megéafono...?
;Se pedird que las relaciones con la adminis- osl
. ON
USO DE tracion sean en euskera? *Anexo 3.c. ©
LA LENGUA 5
¢Se pedira que, cuando el resultado final de o
) : . asl
contratado sea un informe o estudio, esté, por oNO
‘Anexo 3.C.
lo menos, en euskera?
;Se especificard como usar las lenguas al osl
! - . ONO
realizar el servicio? ‘Anexo 3.C.
sEstén recogidos los aspectos linguisticos en osl
las condiciones especiales de ejecucién del ONO
contrato? "Anexo 2.d.
sHabra atencién al publico? oS OoNO
¢ P ' Anexo 3.b.
¢JHan de ser capaces de hacer el programa oSl aNo
, en euskera? ;Entero? ;Parcialmente? *Anexo 3.b.
CARACTER au
PUBLICO JQuienes desarrollen el plan hgn de saber asl
euskera?;Todos?;Un porcentaje? . ONO
. o L ‘Anexo 3.b.
;Se ha especificado algun nivel?
sEstéan incluidos en la solvencia los requisitos oSl
P . OoNO
lingdisticos? ‘Anexo 2.a.
SUBCONTRATACION Er) caso de subrogacion ;Se ha especificado *EI Sl ONO
coémo actuar? ‘Anexo 3f.
SEGUIMIENTO éSe ha espeaﬂcad‘o'com‘o s?/hcjra el segui- *EI Sl aNO
miento de los requisitos lingUisticos? ‘Anexo 3f.
asl
CRITERIOS DE ;Esta recogido el dmbito lingdistico en los .
VALORACION criterios de valoracion? 2Age><o 3dy ONO
;Se pueden presentar aspectos linglisticos en oSl
MEJORAS ¢>€ P P P ) P 9 *Anexo 3.ey ONO
la seccion de mejoras? 2c
LENGUA DE LOS ¢En qué idioma debo redactar y publicar los OSI "Anexo ONO
PLIEGOS pliegos? 3e.
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4. CLAUSULAS LINGUISTICAS SEGUN EL TIPO DE CONTRATO

Los deberes del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz y los érganos de contratacién de sus or-
ganismos auténomos son: Incluir criterios linglisticos generales por medio de cldusulas
administrativas e incluir clausulas especificas segun el tipo de contrato.

44. CLAUSULA GENERAL: Debe incluirse en todos los contratos.

En las clausulas administrativas se incluird una cldusula con la mencién a la normativa de
normalizacién del euskera y la garantia de los canales bésicos de comunicacion.

Clausula modelo

“La parte contratista, y en su caso la subcontratista, debera observar durante la ejecu-
cion del contrato la cooficialidad de ambos idiomas, euskera y castellano, sujetando
su actividad a criterios de bilingiiismo y de respeto a los derechos lingliisticos de
los ciudadanos y ciudadanas, de acuerdo con las disposiciones recogidas en la Ley
10/1982, Basica de Normalizacion del Uso del Euskera, el Estatuto de Autonomia del
Pais Vasco, el Decreto 19/2024 que regula los procesos de normalizacion de la Admi-
nistracion Publica del Pais Viasco, y el Plan para la Normalizacion del Uso del Euskera
en el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz para el periodo 2023-2027.

En cualquier caso, deben ser bilinglies todas aquellas comunicaciones de caracter
general realizadas por el contratista y, en su caso, por los subcontratistas en la ejecu-
cion de las prestaciones objeto del contrato.

Se consideran comunicaciones de caracter general las siguientes:

- Paginas web.

- Rotulacion y sefializacion.

- Informaciones, publicidad, anuncios y documentos de oferta de servicios.
- Comunicaciones emitidas por megafonia.

- Cualquier otra cuyo destinatario sea la ciudadania en general.

En caso de incumplimiento de los criterios lingliisticos establecidos en este punto,
se impondra una penalidad equivalente al 1% del presupuesto base de licitacion, VA
incluido, salvo que, motivadamente por el organo de contratacion se estime que el
incumplimiento es grave o muy grave, en cuyo caso podrd alcanzarun 5 % o un 10 %
respectivamente”.

4.2. CLAUSULAS ESPECIFICAS

Dependiendo del tipo de contrato, una clausula especifica indicard de modo preciso los
criterios linguisticos que deberan cumplirse, los cuales seran previamente establecidos por
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los servicios técnicos y por los técnicos y técnicas de administracion general de cada de-
partamento, quienes podran solicitar asesoramiento al Servicio de Euskera, tras establecer
las caracteristicas técnicas del contrato y con anterioridad a la tramitacién de la licitacion. A
tal fin, el servicio técnico que haya iniciado el contrato enviard mediante correo electrénico
al técnico o técnica del Servicio de Euskera el expediente, para facilitar la colaboracion. La
persona responsable del contrato sera la responsable de comprobar el cumplimiento de las
condiciones lingUisticas incluidas, para lo cual usarad una lista de control u otro medio que
considere adecuado.

a) Contrato de obras

A tener en cuenta: a) Comunicacion, paisaje linglistico y sefialética; b) Caracter publico; c)
Seguimiento.

Clausula modelo

“Condiciones lingliisticas de ejecucion. La parte contratista adjudicataria y las posi-
bles subcontratistas deberan emplear el castellano y el euskera en todos los elemen-
tos de rotulacion y sefializacion que sean expuestos en la obra, tanto en el recinto
interno como en los paneles informativos a pie de calle. Toda la documentacion e
impresos que vaya a ponerse a disposicion de la ciudadania, si los hubiere, deberan
estar igualmente en bilinglie. El contratista cumplird las ordenes que reciba por escrito
de la direccion acerca de la instalacion de sefiales complementarias o modificaciones
de los que haya instalado. Los gastos que ocasiona la sefializacion seran abonados
por el contratista.”

b) Concesion de obras

A tener en cuenta: a) Comunicacion, paisaje linglistico y sefialética; b) Caracter publico; c)
Seguimiento.

Clausula modelo

“La parte contratista adjudicataria y las posibles subcontratistas deberan emplear am-
bas lenguas oficiales en todos los elementos de rotulacion que sean expuestos en la
obra, tanto en el recinto interno como en los paneles informativos a pie de calle. Toda
la documentacion o impresos que vayan a ponerse a disposicion de la ciudadania,
si los hubiere, deberan igualmente ser bilingiies. Si la ejecucion de la actividad impli-
case relacion directa con la ciudadania, se atendera en la lengua oficial de eleccion
del ciudadano o ciudadana. Si no consta esta opcion, las comunicaciones de caracter
general deberan ser bilingiies.”

c) Contrato de Suministros

A tener en cuenta: a) Comunicacion, paisaje lingistico y sefialética; b) Criterios de uso; c)
Resultado final; d) Descripcion y objeto del contrato (p.ej. contrato de adquisicion de sefia-
les); e) Seguimiento.
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Los productos suministrados, en la medida en que afecten a la imagen del Ayuntamiento,
deberan tener rotulacion bilinglie en los siguientes casos:

- Enlos que afecten al paisaje lingUistico (rotulacién, sefializacion).
- Enlos que se exija algun tipo de rotulacion (ropa de trabajo).

- Enlos que de por si se incluya un texto, tanto escrito como oral (impresos, voz de
ascensores...).

En los productos genéricos de software, si existen en el mercado versiones en euskera, se
suministraréan también estas, de modo gue la persona usuaria tenga la opciéon de elegir la
lengua de uso.

d) Contrato de servicios y contrato privado

A tener en cuenta: a) Caracter publico; b) Comunicacion, paisaje lingUistico y sefialética; c)
Criterios de uso; d) Resultado final; e) Descripcién y objeto del contrato; f) Mejoras; g) Sub-
contratacion; h) Relaciones con la administracion; i) Seguimiento

Si para la elaboracion del producto final objeto del contrato hubieren de realizarse activi-
dades que impliquen relacién directa con la ciudadania, deberd atenderse en la lengua
oficial del ciudadano o ciudadana y garantizar el uso de ambas lenguas oficiales en todos
los soportes o actividades que sustenten dicha relacién (encuestas, cuestionarios, grupos
de discusion, etc.). Estos aspectos deberan cuidarse especialmente cuando el pdblico des-
tinatario sea infantil o juvenil (por tratarse de un colectivo de especial promocién en materia
lingUistica).

El producto final objeto del contrato debera entregarse en ambas lenguas oficiales al me-
nos cuando:

- Se prevea que, en su totalidad o en parte, vaya a difundirse entre la ciudadania.

- En el caso de productos disefiados a peticion del Ayuntamiento que incluyan dis-
tintos softwares o interfaces, bien sean sonoros, bien sean visuales.

Cuando la actividad a desarrollar conlleve un contacto habitual con la plantilla municipal
(por ejemplo, el CAU), en los contratos de servicio se tendrd en cuenta la posibilidad de
relacionarse oralmente en euskera y asi se establecerd en las condiciones. Si es necesario,
el Servicio de Euskera ofrecerd ayuda y asesoramiento a las unidades responsables.

e) Concesion de servicios

A tener en cuenta: a) Caracter publico; b) Comunicacion, paisaje linglistico y sefialética; c)
Criterios de uso; d) Resultado final; €) Descripcién y objeto del contrato; f) Mejoras; g) Sub-
contratacion; h) Relacion con la administracién; i) Seguimiento.

Cuando la ciudadania sea la destinataria de un servicio publico ha de garantizarse que
el mismo se dard también en euskera, puesto que, cuando estos servicios publicos
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que se ejecuten por terceros implican una relacion directa con la ciudadania, han de
prestarse en condiciones linglisticas equivalentes a las que sean exigibles al propio
ayuntamiento.

Cuando la actividad a desarrollar conlleve contacto directo con las personas usuarias o
consumidoras, el contratista debera acreditar solvencia linglistica suficiente para prestar
esa actividad tanto en castellano como en euskera; y para ello, debera garantizar que va a
asignar a esos puestos personas que cuenten con la competencia linguistica que se haya
exigido en cada caso en los pliegos de condiciones técnicas.

La empresa contratista 0 subcontratista, para poder acreditar que cuenta con el personal
necesario, deberd indicar ante el servicio responsable del contrato qué trabajadores y tra-
bajadoras va a designar para cubrir dichos puestos, e igualmente, ha de acreditar qué com-
petencia linglistica tienen y en posesién de qué certificaciones estan.

f) Contrato menor

Por ley, no es necesario redactar un pliego administrativo, por lo que habra que tener en
cuenta el objeto del contrato e incluir en el pliego técnico elaborado al efecto las condicio-
nes linglisticas de la persona contratista 0 empresa.
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GLOSARIO

- Clasificacion de las unidades administrativas. Respecto a los planes de uso, hay que cla-
sificar las unidades administrativas en 4 grupos: de atencién al publico, de caracter social,
generales y singulares. Asi las define el decreto:

« Unidades de caracter publico: Se basan en mantener una relacién tanto oral como
escrita con la persona administrada.

« Unidades de caracter social: Amplia red de contactos de la administracién local,
sobre todo a nivel social.

« Unidades generales: ambito interno de la administracion

- Unidades singulares: Se consideraran unidades especiales aquellos servicios y
unidades que ofrezcan medios y recursos. Mayormente, ejecutan tareas manua-
les, en tareas de mantenimiento y conservacién de edificios, obras, limpieza, entre
otras; o trabajos técnicos de mantenimiento o instalacion de equipos, laboratorios
o similares.

- Unidades bilinglies son aquellas en las que las tareas se realizan tanto en euskera como
en castellano. Para nombrar bilingtie una unidad, tanto la jefatura de la unidad como el 80%
de la plantilla han de tener acreditado el perfil lingUistico. Se ha tenido en cuenta la estructu-
ra funcional y no la organica; y, ademas de quienes poseen una plaza y quienes las ocupan,
también se tomara en cuenta al personal que esté en plazas de programa.

- La fecha de preceptividad establece cuando se tendrd que cumplir con el perfil lingistico
de una plaza, es decir, cuando pasara a ser requisito. Una vez pasada la fecha de precepti-
vidad seré necesario tener acreditado el perfil linglistico para ocupar la plaza.

- Los indices de preceptividad establecen a cuantos puestos se les asignara una fecha de
preceptividad. Para fijar ese indice se toma en cuenta la realidad sociolinguistica del ambito
de actuacion de cada administracion local. En el caso del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz
es el mismo municipio. Para ello, se usara la formula “vascohablantes+(casi vascohablan-
tes/2)” y se tomaran como referencia los ultimos datos del padrén o del censo de poblacion
y viviendas.

- Rétulos son los soportes fijos de informacion: el rétulo principal que se halla en el exterior
de los edificios, los de direccion, las placas de los edificios, los que tienen la denominacién
de oficinas y salas, los relativos a la seguridad, los certificados emitidos por entidades ex-
ternas (de calidad, sostenibilidad.), los de las ventanillas, los de las maquinas de café, los
contenedores higiénicos o los relojes de fichar.

- Bl perfil lingliistico (PL) determina el nivel de competencia linglistica en euskera requerido
para ocupar y poseer una plaza. Son cuatro los perfiles lingiisticos establecidos para los
puestos de trabajo: PL 1, PL 2, PL 3y PL 4.
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- Criterios para el uso de las lenguas oficiales: son las directrices o instrucciones princi-
pales de la politica lingiistica del Ayuntamiento, y especifican detalladamente cémo ha de
usarse y tratarse el euskera en los siguientes ambitos: en las relaciones con las adminis-
tradas y los administrados y con el resto de las entidades, tanto en las relaciones orales
como escritas, en los actos publicos, en las publicaciones, en el paisaje linguistico, en las
contrataciones administrativas y, en general, en todas los deméas ambitos de actuacion de
la administracion.

- Paisaje lingtiistico: conforman el paisaje linguistico todos aquellos elementos informativos
visibles al publico que accede a las instalaciones: rotulos, sefializacion de direccion, placas,
denominaciones de oficinas y de salas, los que se colocan las ventanillas, las maquinas de
café, los contenedores higiénicos, los relojes de fichar, las notas informativas temporales, o
las revistas y libros disponibles en las salas de espera. Todos estos elementos han de estar
siempre en ambos idiomas.

- Unidades preferentes: cuando al menos el 50% de la plantilla de esa unidad tenga acre-
ditado el perfil linglistico correspondiente. En este caso también se ha tenido en cuenta la
estructura funcional y no la orgénica y se ha tenido en cuenta a toda plantilla que integra
dicha unidad.

- Microplanes: el objetivo de los microplanes es obtener el mayor rendimiento de los cono-
cimientos de euskera y desarrollar el uso profesional de este idioma en aquellas unidades
que aun no cumplen los requisitos para ser nombradas unidades bilingies, pero que, sin
embargo, de esta manera, puedan prestar servicios en euskera a los administrados y a las
administradas, tanto de forma oral como escrita, y para que el euskera sea lengua de servi-
cio con la ciudadania y de relacién con el resto de las administraciones.

- Acciones de normalizacién: cada una de las acciones que se ponen en marcha en un pe-
riodo de planificacién lingtistica con el fin de cumplir los objetivos y se cumplan los criterios
de uso de las lenguas oficiales.

- Plan de normalizacién: la formulacion de la politica lingdistica del Ayuntamiento de Vitoria-
Gasteiz. Por medio de esta politica, se quieren alcanzar los objetivos establecidos en las
disposiciones legales sobre normalizacion.

- Notas son los soportes informativos de caracter temporal, que pueden cambiarse facil-
mente y que suelen estar habitualmente en papel o en papel plastificado: horarios, abierto/
cerrado, entrada por la otra puerta. Asimismo estan incluidos en este grupo todo tipo de
notas que estan en los paneles de anuncios, puestas bien por el propio Ayuntamiento bien
por entidades externas o por asociaciones.

- Capacitacion: se denomina asi al conjunto de ayudas, orientacionesy recursos que se po-
nen a disposicion de la plantilla para que desempefien sus tareas en euskera. El programa
de capacitacién y el uso van unidos y, por consiguiente, este programa es la estrategia prin-
cipal de desarrollo del plan. El Servicio de Euskera asigna a cada departamento o servicio
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una técnica de normalizacion, la cual se encarga en cada lugar de encauzar, dinamizar y
promover el plan de uso. Asi pues, y junto con ella, ademas de establecerse los objetivos,
se trabajan, se ejecutan y se evalldan La relacién con la técnica encarga puede ser presen-
cial, via correo electrénico o via Internet. En el programa de capacitacién se llevan a cabo
las siguientes acciones:

- Adaptacion del paisaje linglistico y la rotulacion

- Adaptacion de documentos

- Correccion de documentos

- Tratamiento de los criterios lingdisticos: sensibilizacion y aplicacion
- Dar a conocer los recursos informaticos

. Capacitacion lingUistica: terminologia especifica, lenguaje administrativo, expre-
sién oral y expresién escrita

«  Promocién del uso del euskera
«  Asesoramiento lingUistico en general

El programa de capacitacion se planifica con el objetivo de incentivar la autonomia lingtis-
tica de las trabajadoras y trabajadores, tiene unos objetivos determinados en cada lugar de
actuacion y una fecha de inicio y una fecha de finalizacion. Este programa puede prestarse
presencialmente, por correo electrénico o por la intranet.

- Sesiones de capacitacion: se entiende por tal la capacitacion que se da presencialmente
y la dan las técnicas del Servicio de Euskera en el puesto de trabajo de las empleadas o
empleados. Junto con ellos y ellas se acuerdan los objetivos, las fases y la frecuencia de
las sesiones.

- Usos de capacitacion: es el nimero de horas de capacitacion por el nimero de partici-
pantes en dichas sesiones.

- Lengua de servicio y lengua de trabajo: Lengua de servicio es aquella que se usa en
las tareas administrativas al mantener comunicaciones tanto orales como escritas con la
ciudadania. Lengua de trabajo, en cambio, es aquella que la propia administracion usa in-
ternamente para realizar sus tareas.
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