ETXEBIZITZA ETA HIRI AGENDA SAILA e DEPARTAMENTO DE VIVIENDA Y AGENDA

Etxebizitza Sailburuordetza URBANA

Etxebizitzako Plangintzaren eta Viceconsejeria de Vivienda
Prozesu Eragileen Zuzendaritza Direccién de Planificacién y Procesos

Operativos de Vivienda

BASES TECNICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS AL DEPARTAMENTO
COMPETENTE EN MATERIA DE VIVIENDA PARA LAS COMUNICACIONES
POSTALES DEL SERVICIO DE REGISTRO Y ADJUDICACION DE VIVIENDA
PROTEGIDA PUBLICA - ETXEBIDE (028SV/2025)

1.- OBJETO DEL CONTRATO

El objetivo basico del contrato consiste en la prestacion de servicios al
Departamento competente en materia de vivienda para la impresion, ensobrado y
depdsito en Correos o en distribuidor postal asignado de los envios postales a las
personas inscritas en el Registro de Etxebide, de las solicitantes del reconocimiento
del derecho subjetivo de acceso a la ocupacién legal de una vivienda digna y
adecuada, incluyendo la prestacién econdmica de vivienda y las promociones.

2.- AMBITO TERRITORIAL

El dmbito territorial al que esta prestacion de servicios se circunscribe es el de la
Comunidad Auténoma de Euskadi, incluyendo la totalidad de los tres territorios
histéricos de Alava, Bizkaia y Gipuzkoa.

3.- CONTENIDO DEL TRABAJO

Tareas de impresion de circulares personalizadas, plegado mecéanico, ensobrado,
clasificacion postal y depdsito en distribuidora postal que se indique.

3.1. Se distinguiran dos tipos de envios:

a) Comunicaciones ordinarias (comunicaciones de alta en el registro, de
renovacion de la inscripcidn, de apertura de plazo de inscripcion en promociones de
vivienda, respuestas a consultas ciudadanas, etc.).
Conllevaran las siguientes tareas:

v" impresion de circular personalizada

v" Plegado mecanico de circulares

v Ensobrado

v Clasificacion postal. Listado en tabla Excel (o similar)con los cddigos postales

de cada envio.
v' Entrega en Correos o distribuidor postal asignado

b) Notificaciones informatizadas -con prueba de entrega electrénica-
(notificaciones de baja en el registro, de archivo o denegacién de la inscripcion, de
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subsanacion de la solicitud, de requerimiento de documentacién, notificaciones del
reconocimiento del derecho subjetivo a vivienda, de la concesion de la prestaciéon
economica de vivienda, de revision del cumplimiento semestral de requisitos, etc.).
Ademas de las aparejadas a las comunicaciones ordinarias conllevaran las
siguientes tareas:
v' Imprimir un pdf con nombre de la persona destinataria, direccién y cddigo
de barras (habitualmente un pdf por cada 200 envios).
v' Cotejar el documento de control "SICER” enviado por adjudicador a Correos
o distribuidor postal asignado.

Estas notificaciones van direccionadas, con un cddigo de barras y agrupadas en
bloques (habitualmente de 200 o 50 envios). Cada uno de estos bloques viene
acompafiado de otro pdf numerado (SICER) que corresponde al envio en cuestion y
es el documento que a su vez el 6rgano contratante ha remido a Correos o
distribuidor postal asignado.

3.2. El formato de las ciculares serda DIN A4 en blanco y negro, a una o dos
caras. Por ello en el presupuesto se especificaran los precios para cada tipo de
envio (comunicacion ordinaria o notificacion informatizada) y para una cara o dos
caras. Ocasionalmente los envios llevaran anexadas hojas adiconales a una o dos
caras.

3.3. El volumen de envios anuales es aproximadamente unos 125.000, suponiendo
los envios ordinarios en torno al 75% del total del presupuesto y los envios
especiales (notificaciones informatizadas) el 25% restante, si bien estos
porcentajes son aproximativos y pueden variar de un afio a otro. Suelen estar
proporcionalmente repartidos entre los doce meses del afio, si bien puede haber
oscilaciones derivadas de la puesta en marcha de nuevas promociones de vivienda
publica o de comunicaciones/notificaciones extraordianarias.

3.4. La periodicidad de los mismos suele ser semanal tanto en el caso de las
notificaciones informatizadas como en de los envios ordarios, siendo estos Ultimos
mas dificil de predecir debido a que un importante nimero de ellos van asociados a
la existencia o no promociones de vivienda publica.

3.5. El adjudicatario recibira los ficheros en formato pdf y archivo comprimido (zip.)
agrupados en diferentes carpetas coincidiendo con el tipo de envio.

3.6. Tanto los sobres para envios ordinarios como para envios especiales
seran aportados por la Administracion contratante, paletizados vy
correctamente identificados y depositados en el lugar donde el adjudicatario
indique. Los documentos se entregaran en fichero normalizado por via electronica
El franqueo queda excluido del coste indicado en el presente contrato.
Asimismo los portes, salvo los correspondientes a la entrega en Correos o
distribuidor postal.

En ambos casos, los tipos de sobre seran los siguientes:

Sobre tamafio americano (115 x 225 mm) con ventanilla y solapa
trapezoidal preencolada para ensobradora.

Sobre formato C5 (162 x 229 mm) con ventanilla y solapa trapezoidal
preencolada para ensobradora.



La Unica diferencia entre ambos sera que los sobres para notificacion informatizada
en el anverso ademas del logo del Gobierno Vasco, llevara el indicativo en rojo
“Jakinarazpen informatizatua - Notificacién informatizada” y en el reverso los
motivos de devolucion.

3.7. La clasificacion, transporte y entrega de cartas al distribuidor postal asignado
correra a cargo de la empresa adjudicataria.

3.8. El depdsito en el operador postal de ambos tipos de envios debe de hacerse
preferencialmente en un plazo maximo de dos dias habiles desde la recepcion de
los ficheros para su impresion.

4. PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

Los licitadores deberan proporcionar una planificacion del proyecto, incluyendo de
la forma mas detallada posible el calendario previsto para el desarrollo del mismo,
los plazos parciales y totales comprometidos, asi como los de la ejecucion para
cada uno de los conjuntos de trabajos en los que el mismo se descomponga.

Los licitadores deberan proponer el modelo organizativo Ooptimo para la
coordinacion y direccion del proyecto, teniendo en cuenta las caracteristicas,
organizacién y capacidades de Etxebide - Servicio de Registro y Adjudicacién de
Vivienda de Proteccion Publica.

En dicho modelo organizativo deberdn hacerse constar los mecanismos a
desarrollar con el fin de mantener la coordinacion conjunta del proyecto.

5. FORMA DE PAGO DEL PRECIO

A finales de cada mes, la empresa adjudicataria enviara a la Direccién de Etxebide
los correspondientes albaranes generados en ese periodo. Una vez cotejados los
albaranes por los técnicos de la Direccion de Etxebide, y siendo estos correctos se
podra emitir la correspondiente factura de manera electronica.

Tanto los albaranes como las facturas deberan desglosarse por tipo de envio
(comunicacion o notificacion), y dentro de cada tipo de envio deberd especificarse
numero de cartas, numero de caras, descripcion del trabajo, fecha de envio, precio
unitario y precio total.

Vitoria-Gasteiz, a fecha de firma electrdnica



