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Servicio de Tratamiento de Correspondencia 
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[bookmark: _Toc159500243]Introducción
Izfe tiene la condición de medio propio personificado de la Diputación Foral de Gipuzkoa pudiendo ésta conferirle encargos en los términos y con las condiciones que se determinen por los órganos correspondientes en cada caso. 
El presente expediente de contratación y su correspondiente contrato tienen su origen y justificación en que Izfe tiene encargado, en el marco de la administración electrónica, el diseño, emisión, impresión, manipulado y distribución de todas las comunicaciones y notificaciones corporativas, dando especial respuesta a las necesidades de las campañas tributarias y resto de campañas de servicios al ciudadano. 
En especial, tiene encargado el servicio de “Tratamiento y depósito en Correos de la correspondencia encomendada a Izfe, por parte del Departamento de Hacienda y Finanzas y por extensión, del resto de Departamentos, Entidades Forales y Entidades Locales y Ayuntamientos a las que da servicio. 
Izfe, como ente orgánico y funcional encargado, asume el encargo de la prestación del servicio de tratamiento y depósito de la correspondencia en la entidad asignada para su distribución.
Como quiera que, para cubrir las necesidades de grandes campañas de comunicaciones y notificaciones como las campañas tributarias, los medios propios para cumplir estas labores puedan ser insuficientes, se requiere de la contratación de una empresa con la capacidad de colaborar con Izfe en la producción que internamente no se pueda absorber.


[bookmark: _Toc159500244]Objeto del Expediente
El presente expediente de contratación abarca y tiene por objeto el tratamiento y depósito en el servicio postal de la correspondencia que Izfe no pueda asumir.
El depósito se hará en el servicio postal indicado por la Diputación Foral de Gipuzkoa, Entidades del Sector Público Foral y Ayuntamientos que corresponda.
En concreto, Izfe podrá demandar, y el adjudicatario deberá estar en condiciones de realizar, la prestación de servicios de:
Impresión.
Tratamiento y manipulación de la correspondencia.
Proceso postal.	
Otras labores de tratamiento y manipulado.
Los servicios se prestarán a requerimiento de Izfe.
Conforme a la disposición adicional cuarta de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Público, este contrato se declara reservado a Centros Especiales de Empleo de iniciativa social y a empresas de inserción reguladas, respectivamente, en el texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusión social, aprobada mediante Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, y en la Ley 44/2007, de 13 de diciembre, para la regulación del régimen de las empresas de inserción.
[bookmark: _Toc159500245]Impresión
La tarea de impresión se realizará desde los ficheros aportados por Izfe por los medios informáticos que establezca Izfe, e incluye las labores de preparación de las máquinas, control de calidad, clasificación de la impresión y entrega donde se establezca.
El contratista deberá garantizar una capacidad mínima de impresión diaria de 100.000 impresiones/jornada y de manipulado y ensobrado automático de 25.000 unidades/jornada, debiendo ser iniciada la ejecución de cada solicitud en el plazo máximo de 24h tras la remisión por Izfe de la hoja de trabajo.
Los tipos de impresión contemplados en este expediente son en formato DIN A4
Una cara en negro
Doble cara en negro
Una cara a color
Dos caras a color
Todos los gastos de impresión posibles, máquinas, técnicos, mantenimiento, consumibles, papel estándar (A4, A3 offset 80 gr,), etc. serán a cargo del adjudicatario.
[bookmark: _Toc159500246]Tratamiento y manipulación de la correspondencia
El tratamiento de la correspondencia puede incluir las labores de:
Plegado, ensobrado y cerrado automático de la correspondencia.
Plegado, ensobrado y cerrado manual de la correspondencia.
Los servicios anteriores vendrán acompañados del correspondiente servicio de recogida de la documentación impresa en las dependencias de Izfe y su devolución tras el tratamiento o Proceso Postal.
El número de elementos a ensobrar será variable, por lo que en el cómputo del trabajo se deberá contemplar las posibilidades de:
A máquina de 1 elemento.
[bookmark: _Hlk157611185]A máquina 1 elemento adicional.
A máquina 1 elemento adicional personalizado.
Manual de 1 elemento.
Manual 1 elemento adicional.
Manual 1 elemento adicional personalizado.
La empresa adjudicataria deberá tener la capacidad de realizar un ensobrado automático de un número variable de elementos personalizados o no, estableciendo con Izfe el sistema de marcas ópticas pertinentes para automatizar el ensobrado con garantías.
El tipo de sobre utilizado en Izfe en estos momentos es el estándar tamaño americano 115x225 con solapa trapezoidal engomada para ensobradora y, de forma muy limitada, el sobre DIN A5 162x229 con solapa recta engomada para ensobradora.
Izfe proporcionará los sobres a utilizar.
De cualquier forma, el ofertante deberá indicar en la propuesta técnica la tipología de sobres para los que dispone capacidad de ensobrado automático.
En ensobrados manuales, se podrán pedir trabajos en otro tipo de sobres.
[bookmark: _Toc159500247]Proceso Postal
La tarea de proceso postal incluirá las labores de:
Conteo.
Clasificación postal.
Cumplimentación del impreso correspondiente de franqueo concertado-pagado.
Transporte.
Entrega en el suministrador del servicio postal de la Diputación de Gipuzkoa, de las entidades del Sector Público Foral o Ayuntamientos.
Envío a Izfe del albarán justificativo del servicio postal tramitado.
[bookmark: _Toc159500248]Otras labores de tratamiento y manipulado
Los trabajos de tratamiento y manipulado de la correspondencia no contemplados en los apartados anteriores se facturarán por horas, previa oferta del contratista y su aceptación por parte de Izfe.


[bookmark: _Toc33527114][bookmark: _Toc159500249]Organización
La empresa adjudicataria deberá disponer de la organización necesaria para poder acometer con éxito el servicio solicitado, para lo que deberá componer un grupo de trabajo que cuente con, como mínimo, con las siguientes figuras:
Responsable del servicio, cuyas tareas principales serán:
Control y seguimiento del servicio. 
Centralizar y coordinar las relaciones con Izfe. 
Estudio de necesidades.
Presentación de nuevos productos y servicios.
Facturación. 
Cualquier otra atención comercial.
Persona responsable técnica, cuyas responsabilidades serán: 
Informar del estado de las tareas en vuelo.
Se encargará de la interlocución técnica de detalle con Izfe. 
Proponer soluciones técnicas para las tareas a realizar en el servicio. 
Proponer mejoras.
Además de los medios ofertados para atender este servicio, la empresa adjudicataria deberá adscribir a la ejecución del contrato un espacio físico en el que se ubiquen las impresoras y que deberá encontrarse a, como máximo, 30 kilómetros del domicilio social de Izfe (sito en Donostia/San Sebastián, Paseo de Miramón 168)..
[bookmark: _Toc17371644][bookmark: _Toc21170085][bookmark: _Toc33527115][bookmark: _Toc159500250]Recursos Humanos.
Las personas que presten el servicio objeto del expediente, durante su estancia en las oficinas de Izfe, deberán portar en todo momento y sin excepción, en lugar visible, la identificación acreditativa que les será facilitada por Izfe.
La empresa adjudicataria debe realizar la gestión real, efectiva y continuada de Recursos Humanos pertinente para el personal afecto al contrato.
[bookmark: _Toc17371645][bookmark: _Toc21170086][bookmark: _Toc33527116][bookmark: _Toc159500251]Medios Técnicos.
La empresa adjudicataria proporcionará todos los medios materiales, técnicos, logísticos y de cualquier otro tipo necesarios para la realización del servicio objeto del expediente. Especialmente medios técnicos para la recepción, consulta y actualización telemática de las incidencias. 
Para la prestación del servicio se utilizarán las herramientas que Izfe determine, quedando prohibida la utilización de herramientas no homologadas o no autorizadas expresamente por Izfe. 
[bookmark: _Toc499639372][bookmark: _Toc17371646][bookmark: _Toc21170087][bookmark: _Toc33527117][bookmark: _Toc159500252]Control y Seguimiento. 
Con el objetivo de verificar el cumplimiento del nivel de servicio comprometido y adoptar las medidas correctoras necesarias se realizarán reuniones periódicas semestrales y la empresa adjudicataria elaborará informes de seguimiento, para el correcto análisis de la evolución del servicio. 
Se contempla, como mínimo, un informe de seguimiento semestral, que deberá cumplir:
Se entregará antes de 15 días del cumplimiento del semestre.
Cumplimiento de indicadores.
Propuestas de mejoras y/o cambios. 
Otros extremos adicionales que Izfe considere de interés.
Durante la ejecución del contrato se podrá solicitar la realización de cuantas reuniones y/o informes sean necesarios para un mejor análisis del servicio o ahondar en el detalle de una incidencia o problema concretos.


[bookmark: _Toc159500254]Procedimiento de ejecución del contrato y niveles de servicio
[bookmark: _Toc159500255]Hoja de encargo 
Las órdenes de trabajo se trasmitirán desde Izfe al adjudicatario mediante la correspondiente hoja de encargo.
En la hoja de encargo figurarán cuantos datos resulten necesarios para la buena ejecución del contrato, pero como mínimo:
Código de encargo 
Lugar de recogida
Lugar de entrega de la correspondencia
Trabajos a realizar
Número de envíos 
Izfe enviará la hoja de encargo por los medios que oportunamente establezca (mail, aplicación compartida, papel, …), debiendo acreditarse la constancia de la recepción de la hoja de encargo en el plazo máximo de 1 hora en horario laboral, recepción que indicará el inicio del plazo del nivel de servicio.


[bookmark: _Toc159500256]Control de cumplimiento
El contratista estará obligado a llevar puntualmente un registro, por medios electrónicos, de Pedidos de Izfe, con indicación como mínimo del código de encargo, de la fecha de recepción del pedido y de la fecha de finalización del trabajo (entrega en correos o devolución en Izfe). 
Al comienzo de la prestación del servicio se presentará una propuesta para compartir con Izfe este registro, por medios electrónicos, de la forma más ágil posible, a fin de determinar el cumplimiento de los plazos que se indiquen en los acuerdos de Nivel de Servicio. La propuesta deberá ser aprobada por Izfe.
Así mismo el contratista estará obligado a entregar todos los albaranes de entrega generados para Correos con la periodicidad y sistemática que se establezca por parte de Izfe.
[bookmark: _Toc517259716][bookmark: _Toc159500257]Acuerdo de Niveles de Servicio 
[bookmark: _Toc513633070][bookmark: _Toc517259717][bookmark: _Toc159500258][bookmark: _Toc513633067]Plazo de puesta en marcha
La disponibilidad operativa del servicio solicitado deberá ser inmediata a partir de la firma del contrato. 
[bookmark: _Toc159500259][bookmark: _Toc513633068][bookmark: _Toc517259719]Plazo de entrega
Por lo general, salvo campañas de volúmenes especiales, el nivel de servicio requerido para el servicio de impresión, tratamiento y manipulación y proceso postal será de un máximo de 2 jornadas laborales desde la recepción de la hoja de encargo hasta la entrega donde se indique (Izfe o servicio postal).
De cualquier manera y para establecer el nivel de servicio de posibles campañas voluminosas, el ofertante deberá indicar la capacidad técnica que posee en el tratamiento de la correspondencia que Izfe le puede encomendar, con la necesaria garantía de calidad, según los tipos de servicios solicitados e indicados anteriormente, de forma que el plazo máximo de cada encargo vendrá marcado por el nivel de servicio ofertado.
El adjudicatario deberá destinar a su ejecución los medios humanos y materiales necesarios para asegurar el cumplimiento de los plazos establecidos.
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