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1.- OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente contrato sera determinar las condiciones en las que se
deberan prestar los servicios auxiliares para la gestion de la correspondencia
generada por Diputacidon Foral de Alava (en adelante DFA).

La prestacion relativa al reparto de la correspondencia NO esta comprendida en el
objeto del contrato, por lo que no se incluye en la descripcion de los servicios.

2.- ALCANCE DEL CONTRATO

Forman parte del contrato las prestaciones que se sefialan a continuacién, incluida
la intermediacion entre la DFA y el Operador postal:

Recogida de la correspondencia en los locales de la DFA que se sefialen.
Ensobrado de la correspondencia.

Elaboracion y suministro de acuses de recibo nacionales y de certificados
internacionales, admitidos por el Operador Postal encargado del reparto de la
correspondencia (en adelante, Operador).

Clasificacion de la correspondencia:

o por origen, segun el organigrama de la DFA y dentro de la Direccion de
Hacienda, a su vez, clasificada por tipo de impuesto.

o por destinos, tipos y pesos.

Depodsito de la correspondencia asi clasificada en los lugares, horarios y
condiciones que el Operador determine, para su distribucién.

Recogida en las dependencias del Operador de los acuses de recibo devueltos (o
certificados internacionales) y entrega de estos en dependencias de la DFA.

Recogida en las dependencias del Operador de la correspondencia devuelta y
entrega de la misma en dependencias de la DFA.

Seguimiento informatizado del estado e historial de la correspondencia de DFA
con acuse de recibo o de carta certificada, para la notificacion en el caso de
comunicaciones internacionales, respetando y adaptandose estrictamente a la
estructura y organizacion foral vigente en cada momento; recepcion y explotacion
de tal informacion.

Gestion ante el Operador en nombre de DFA de las posibles reclamaciones
sobre incidencias producidas en el reparto de su correspondencia.

Control diario de la adecuada practica de las notificaciones por parte del
Operador, en cuanto a su ajuste a la Ley 39/2015 del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, asi como la correcta
cumplimentacion por el Operador de los acuses de recibo de las notificaciones
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emitidas por DFA. De conformidad con lo anterior, emision de informe diario de
los errores detectados en los acuses de recibo devueltos.

3.- CONTENIDO Y DESCRIPCION DE LAS PRESTACIONES

3.1.- Recogida de correspondencia

Se llevara a cabo en las siguientes dependencias y con estas frecuencias:

- Servicio de Personal Auxiliar (ubicado en las Oficinas Técnicas de Plaza de la
Provincia 5, bajo): Se recogera la correspondencia dos veces al dia: a las
10:00 h. y a las 14:00 h.

- Seccidén de Unidad de Gestién Censal y Notificaciones de la Direccion de
Hacienda (ubicada en la calle Samaniego 14, planta baja): Se recogera la
correspondencia diariamente, a las 10:00 h.

Puntualmente, cuando se den circunstancias especiales o excepcionales que lo
aconsejen, se podra solicitar a la adjudicataria que realice recogidas adicionales en
un mismo dia, o que recoja la correspondencia en lugar distinto del sefialado
inicialmente. A la adjudicataria se le indicaran oportunamente en cada caso y con la
antelacién necesaria para que pueda adaptar su servicio, las variaciones que se
solicitan sobre la prestacion habitual.

Con caracter general, a la adjudicataria se le entregara la correspondencia sin
ensobrar y, en su caso, sin acuse de recibo. Cuando el acuse sea pertinente, la
emision correspondera a la adjudicataria. Excepcionalmente, podra haber
correspondencia que ya haya sido previamente ensobrada por los servicios de la
DFA.

Diariamente, la adjudicataria recogera, por via telematica segura, una base de datos
con la informacion necesaria para efectuar tanto las operaciones de manipulado de
correspondencia, como el seguimiento informatico del historial de Ila
correspondencia, que mas adelante se especifica (ver apartado 3.8).

3.2.- Ensobrado de la correspondencia

Se efectuara el ensobrado con los sobres suministrados a la adjudicataria por las
diversas Direcciones de la DFA. Debera llevarse a cabo cotejando la documentacion
recibida con la informacion contenida en la base de datos citada en el apartado
anterior. En todo caso, el ensobrado se llevara a cabo en los sobres que, en cada
caso, permitan aplicar la tarifa mas barata de las planteadas por el Operador.

La adjudicataria debera notificar a los contactos designados por las Direcciones las
posibles discrepancias que se produzcan entre la documentacién entregada para
ensobrar y la relacionada en la base de datos que diariamente se le suministrara.
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La adjudicataria almacenara y gestionara el stock de sobres que la DFA le entregue.
A esos efectos, debera hacer la adecuada estimacion de necesidades para solicitar
nuevos suministros con la suficiente antelacion, marcando niveles adecuados de
seguridad de sus stocks. En cualquier caso, el stock debera ser como minimo de un
mes.

La adjudicataria plegara (y grapara, en caso necesario y si asi se le indica) los
documentos recogidos, como paso previo a su ensobrado.

3.3.- Elaboracién y suministro de acuses de recibo admitidos por el Operador

La adjudicataria debera utilizar los modelos de acuse de recibo especificos para la
correspondencia que hayan sido aprobados tanto por la DFA como por el Operador.
Dichos modelos se le facilitaran tras la adjudicacion. Si asi lo acuerda la DFA,
podran utilizarse modelos diferenciados: uno para el Departamento de Hacienda, y
el otro para el resto de las unidades.

La adjudicataria, a la vista de la informacion contenida en la base de datos de
comunicacién diaria, debera emitir los acuses de recibo para las comunicaciones y
envios que en la misma vengan identificados como “con acuse” en el oportuno
campo.

Los acuses de recibo corresponderan a envios o notificaciones nacionales. En los
envios y notificaciones internacionales se utilizaran los sistemas habilitados por el
Operador postal que permitan hacer seguimiento de los envios y tener constancia de
las entregas.

Una vez emitidos y cuadrados con los envios correspondientes, se adjuntaran a los
mismos los acuses, y, en su caso, los modelos pertinentes para los envios
internacionales. Si el Operador postal dispone de medios o aplicaciones informaticas
que sustituyen el tradicional acuse, se hara uso de los mismos, siempre que esos
sistemas garanticen el seguimiento individualizado y la trazabilidad de las
notificaciones, incluyendo la prueba de entrega.

La DFA tiene previsto integrar su plataforma de notificaciones con un sistema de
seguimiento informatizado del resultado de la notificacion, denominado Prueba de
Entrega Electronica (PEE) del Operador. Cuando se lleve a cabo, ya no sera
necesario emitir los acuses ni adjuntarlos a los envios para las notificaciones con
PEE, al sustituirse por un cédigo de barras impreso en la propia notificacién, que la
identifica y que sera captado por el Operador en la entrega para informar
fehacientemente del resultado de esta. Transitoriamente podria requerirse a la
adjudicataria imprimir el mencionado codigo de barras directamente en el sobre o
bien a través de una pegatina desde la informacién proporcionada por la DFA en el
fichero diario.
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3.4.- Clasificacion de la correspondencia.

La correspondencia se debera clasificar en varios niveles, adaptada a los
requerimientos que establezca el Operador:

* Primer nivel: Se diferenciara por el remitente, diferenciando Hacienda del resto de
Departamentos, y a su vez:

- En el caso de Hacienda, por Tipo de Impuesto (como remitente)

- En el resto de departamentos de la DFA, por Departamento/Direccion

remitente, segun el organigrama vigente de la DFA.

* Segundo nivel: Por lote y secuencia

* Tercer nivel: Por tipos de envio, pesos y destinos

La adjudicataria debera clasificar los envios en el grupo mas barato de tarifas que su
naturaleza permita, segun la estructura de precios del Operador.

3.5.- Depdsito de la correspondencia clasificada en dependencias del Operador

Una vez preparada toda la correspondencia (ensobrada, clasificada, adjuntados los
acuses Y los albaranes de entrega necesarios), se depositara en las dependencias
que el Operador determine, y en los horarios adecuados para su reparto se realice lo
mas rapido posible.

3.6.- Recogida de correspondencia devuelta y de acuses de recibo

Diariamente, la adjudicataria recogera de las dependencias del Operador postal la
correspondencia que haya llegado devuelta (que no se haya podido entregar por
diversas causas), asi como los acuses de recibo o pruebas de entrega (incluso
entrega infructuosa) de la correspondencia enviada.

Ambos elementos se clasificaran y ordenaran segun los casos:

- En Hacienda, por Tipo de Impuesto, lote y secuencia
- En el resto de departamentos de la DFA, por Departamento/Direccion, lote y
secuencia.

Los acuses de recibo y las cartas devueltas se entregaran diariamente en las
mismas dependencias sefaladas en el punto 3.1, preferentemente el mismo dia en
que se ha realizado la recogida en las dependencias del Operador postal, y, en todo
caso, dentro del dia habil siguiente al de la recogida. Las cartas iran acompanadas
de dos listados de control por tipo de incidencia: uno, con las notificaciones
caducadas y las rehusadas; el otro, con el resto de incidencias (traslado o cambio de
domicilio, direccion errénea, fallecido, etc.).
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3.7.- Tratamiento de las pruebas de entrega electronicas (PEE).

Las PEE, cuando las haya, seran comunicadas a diario por el Operador a la DFA,
que a su vez las informara electronicamente a la adjudicataria, en el formato que se
establezca al efecto, para que ésta complete su sistema de gestion.

3.8.- Seguimiento informatizado del estado e historial de la correspondencia

Dado su caracter de intermediaria entre la DFA y el Operador postal, la DFA
facilitara a la adjudicataria la gestiéon de acuerdos con el Operador que le permitan
tanto depositar en dependencias del Operador la correspondencia de la DFA, como
disponer de la informacion de seguimiento de la correspondencia con acuse de
recibo de DFA, de forma que pueda prestar el servicio que aqui se especifica con las
maximas garantias de integridad de la informacion, y de agilidad en su obtencion.

Por su parte, la adjudicataria debera disponer de una aplicacion informatica que le
permita integrar en su sistema la informacion facilitada por el Operador postal, y
también el seguimiento informatizado del estado e historial de la correspondencia,
proporcionando a la DFA informacion individualizada y permanentemente
actualizada acerca del estado e historial de la correspondencia emitida por la misma,
especialmente al respecto de las cartas con acuse de recibo o que precisan prueba
de entrega.

La aplicacion informatica debera ser flexible y admitir posibles cambios tanto en la
estructura de la base de datos como en la informacion puesta a disposicién de la
DFA, asi como en los criterios de consulta de la misma, a lo largo del desarrollo del
contrato.

Con respecto a cada notificacion, se debera contar con la informacion necesaria que
permita, como minimo, comprobar que la misma se ha practicado conforme a los
requerimientos de la Ley 39/2015 y de la Norma Foral 6/2005, de 28 de febrero,
General Tributaria de Alava.

Tal informacion debera ser afiadida por la adjudicataria como historial de incidencias
de cada notificacion a la informacion que, de las mismas, y del resto de la
correspondencia, se le proporcionara desde la DFA a través de un fichero TXT de
caracter ancho fijo.

La aplicacion informatica debera acomodarse al funcionamiento actual del
intercambio de informacion entre la DFA y la empresa gestora de |la
correspondencia. Tendra el caracter de condicion técnica minima el procedimiento a
seguir y el modo de registrar el seguimiento informatico de la correspondencia que
se detalla a continuacion:

e Diariamente la adjudicataria recoge por via telematica segura del servidor de
DFA (mediante conexién FTP con nombre de usuario y clave de acceso
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proporcionados por la DFA u otro sistema que habilite la DFA) la base de datos
de los envios que al dia siguiente debera recoger fisicamente la empresa
adjudicataria en las dependencias de Hacienda y de Personal Auxiliar.

e Tras haber obtenido la informacién del Operador postal, la adjudicataria debe
introducir en la base de datos todas las incidencias diarias que afectan a la
correspondencia con acuse de recibo o prueba de entrega (entregas,
devoluciones, primeros o segundos intentos de entrega, causas de devolucién, y
demas informacion que constituye el historial de la correspondencia).

e Diariamente la adjudicataria debera recoger la informacion de las PEE recibidas
del Operador para incorporarla a su base de datos. Esta informacion se recogera
directamente de los sistemas del Operador, o, si asi lo establece la DFA,
mediante fichero por via telematica segura del servidor de la DFA.

e Diariamente, la adjudicataria generara un fichero por tipo de incidencia en el que
queden recogidas las incidencias no informadas previamente de cada una de las
notificaciones emitidas, excluida la PEE (entregado al interesado, devuelto a la
DFA + caducado en lista, o entregado al interesado en DFA), que se comunicara
por canal seguro al Centro de Calculo de Alava SA (en adelante CCASA). En el
caso de que se haya establecido un limite de registros por envio para garantizar
su recepcion y procesamiento en DFA, se deberan generar cuantos ficheros
resulten necesarios para la transmisiéon completa de las incidencias producidas y
no comunicadas con anterioridad.

e Periddicamente, se enviaran a la adjudicataria listados con datos (nombre y
apellidos, lote, secuencia y fecha de envio) para la identificacion de las
notificaciones postales no entregadas que han sido objeto de publicacién en los
diarios oficiales (BOE y BOTHA), con la finalidad de que sea registrada en la
base de datos de la adjudicataria la informacion relativa a la fecha de publicacion
en el periddico oficial, que tiene el tratamiento de una nueva incidencia,
quedando asi disponible en la aplicacion.

La aplicacién informatica de gestion de la correspondencia que la adjudicataria
pondra a disposicion de la DFA, debera permitir realizar a los servicios de la DFA
consultas on-line de la mencionada base de datos, por los medios de comunicacién
seguros que se determinen con el Area de Infraestructuras del CCASA. Con el fin de
que toda la informacion esté integrada en la misma base de datos y que no se pierda
el histérico de las comunicaciones realizadas, la adjudicataria debera incorporar a su
base de datos la informaciéon actualmente disponible para la DFA, a partir de la
informacion proporcionada por la anterior adjudicataria, siendo a su cargo e incluido
en el precio del contrato los eventuales gastos que pudiera generar el citado
trasvase de informacion.
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Esta aplicacion de consulta on-line permitira realizar busquedas de notificaciones
individuales, al menos, por los siguientes criterios:

- Nombre y apellidos del destinatario
- NIF del destinatario

- Lote y secuencia del envio

- N° de expediente

- Fecha de envio

- Orden de salida/liquidacién

- Cédigo PEE (en su caso)

Asimismo, la aplicacidon debera posibilitar la generacién de informes estadisticos de
control de distintos tipos y con varios criterios para la busqueda y el filtrado: envios
por tipo de Impuesto, por Direccion remitente, con y sin acuse, entregas en primero
o segundo intento, etc.

4.- CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS DEL OPERADOR POSTAL

Por su caracter de intermediaria entre la DFA y el Operador postal, a la empresa
adjudicataria del servicio de gestion de la correspondencia le correspondera el
control, seguimiento y reporte de las incidencias (incluso la gestion de las
reclamaciones frente al Operador) que se produzcan relativas a la practica de las
notificaciones, a la adecuada cumplimentacion de la informacion contenida en los
acuses de recibo, a la devolucion de la correspondencia, y a cualquier otro aspecto
que afecte a la prestacion de los servicios postales y a la entrega de la
correspondencia que competa al Operador postal.

A esos efectos, la adjudicataria prestara los servicios siguientes:

e Control, en nombre y representacion de la DFA, de la practica de notificaciones
por el Operador. Tal control consistira fundamentalmente en la comprobacién de
que, de acuerdo con la informacion contenida en los acuses de recibo
correspondientes a las notificaciones emitidas fuera de la PEE, las notificaciones
se han llevado a cabo correctamente, conforme a lo dispuesto en la Ley 39/2015
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, que
los acuses contienen la informacién pertinente de una correcta practica de la
notificacion.

e La adjudicataria debera reclamar al Operador la correcta cumplimentacion de los
acuses de recibo que no hayan sido adecuadamente rellenados y remitira un
informe mensual a la DFA con la relacién, motivo y resultado de tales
reclamaciones.

e |gualmente, debera remitir un informe diario en Excel a la DFA de las incidencias
en los acuses de recibo a los que el Operador postal no haya dado solucion.
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e La adjudicataria debera reclamar al Operador, en nombre y representacion de la
DFA, la resolucion de las incidencias producidas en el reparto de su
correspondencia, tales como: pérdidas de envios, solicitud de informacion acerca
de envios en curso, reclamacion de acuses de recibo no devueltos o expedicion
de certificaciones de entrega de notificaciones efectuadas, etc.

e Las incidencias que puedan suponer reclamaciones economicas al Operador
seran comunicadas a la DFA con expresion de todas sus circunstancias.

En el supuesto de que el Operador asi lo reclamase, se firmara por la DFA la
autorizacion necesaria para que la adjudicataria actue en su nombre ante el
Operador a los efectos antes descritos.

5.- INFORMACION ESTADISTICA

La adjudicataria debera remitir mensualmente, por correo electrénico, informacion
estadistica sobre la correspondencia que se le entrega para su gestion. Tal
informacion debera comprender, como minimo, los siguientes aspectos de forma
separada:

e Numero total mensual de envios, desglosado por remitente (tipo de impuesto en
el caso de Hacienda)

e Situacion de los envios

e Numero total mensual de envios, por tipo de envio. En las notificaciones se
diferenciaran las emitidas con y sin PEE, ya que cada una puede tener un precio
diferente en tarifa.

e Numero mensual de envios por tipo y Departamento/Direccion.
e Coste mensual total por tipo de envio
o Coste medio por tipo de envio

e Coste mensual por Departamento/Direccion (por Tipo de Impuesto, en el caso de
Hacienda)

e Evolucion anual acumulativa de los datos anteriores

¢ Informacion grafica de la evolucion
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6.- SEGURIDAD INFORMATICA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

6.1.- Seguridad e integridad de la informacion de seguimiento de la
correspondencia.

La adjudicataria debera garantizar la seguridad e integridad de la informacién de
seguimiento del historial de la correspondencia mediante la adopcion de las medidas
oportunas que, como minimo, deberan comprender:

e El almacenamiento y tratamiento de la informacion en un servidor dedicado
seguro.

e La ubicacién separada y protegida de tal servidor.

e La elaboracion diaria de copias de seguridad de la informacién en soporte
independiente del servidor.

e La restriccion a un administrador unico de la posibilidad de eliminar registros de
la base de datos.

e El registro en la Agencia de Proteccion de Datos del Tratamiento relativo a la
gestion de los envios encomendados por la DFA, y la adopcién de las medidas
de seguridad que resulten precisas para garantizar las dimensiones de la
seguridad de dicha informacion: Disponibilidad, Integridad y Confidencialidad.

e EIl establecimiento de un acceso para la consulta online de informacién por la
DFA, a través de los medios de comunicacion seguros que se determine con el
area de infraestructuras del CCASA.

e EI| establecimiento de un firewall filtrado por IP para la realizacion de las
consultas citadas.

e Cualquier otra medida que sea necesaria para garantizar la seguridad,
confidencialidad y proteccion de datos personales puestos a disposicion de la
adjudicataria por la DFA o integrados en su sistema con la finalidad de realizar
las prestaciones del contrato de gestion de la correspondencia.

6.2.- Secreto de envios postales.

La adjudicataria estara obligado al mantenimiento del secreto de los envios postales
que se le entreguen por la DFA, de acuerdo con lo establecido en el Art. 6 del
Reglamento de la Ley 24/1998 del Servicio Postal Universal y de Liberalizacion de
los Servicios Postales, o normativa que le sustituya.

En particular, estara obligado al establecimiento de las medidas necesarias para
garantizar que el personal con acceso a la correspondencia de la DFA, en cualquier
fase de gestion de la misma, conozca y cumpla la obligacion de mantener la
confidencialidad sobre su contenido, destinatario o cualquier otra circunstancia que
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suponga informacion de caracter personal, asi como las responsabilidades derivadas
de cualquier incumplimiento.

Tales medidas deberan venir definidas en el proyecto técnico de desarrollo del
servicio que las empresas licitadoras presentan en el procedimiento de licitacion y
que, como parte de su oferta, vinculan a la adjudicataria y pasan a formar parte de
las condiciones de ejecucion del contrato.

6.3.- Compromiso de aceptacion de normativa de seguridad.

La empresa adjudicataria, como su personal, estaran obligados a firmar y a cumplir,
todos los compromisos que la DFA les exija relativos aceptacion de la normativa de
seguridad. Tal documento debera renovarse con las posibles variaciones de
personal de la adjudicataria con acceso a la correspondencia de la DFA en cualquier
fase de gestion.

6.4.- Contrato de confidencialidad.

La empresa adjudicataria y su personal estaran obligados a firmar el oportuno
contrato de confidencialidad en el que se concretaran las obligaciones y
responsabilidades de las partes en relacién con el tratamiento de datos de caracter
personal.

6.5.- Responsabilidad por extravio, dafio, modificacion o copia de
documentacion.

La empresa adjudicataria respondera de que ninguno de los documentos que la DFA
le entregue para su gestion y tratamiento sea extraviado, dafnado o modificado, asi
como de que no se realice por ningun medio ninguna copia ni de los documentos en
papel ni de los soportes Opticos 0 magnéticos que se utilicen para su gestion. El
incumplimiento de este compromiso podra ser causa suficiente para la resolucion del
contrato y la exigencia, si correspondiera, de responsabilidades legales.

7.- VOLUMEN ANUAL ESTIMADO DE CORRESPONDENCIA

Recogida y entrega correspondencia 777.000
Gestion informéatica historial correspondencia 62.000
Gestion de reclamaciones ante el Operador 400
Preparacion y buzoneo camparia renta 200.000

Correspondencia incluida en el fichero diario

Manipulado correspondencia con acuse 65.000
Manipulado correspondencia con PEE 1
Manipulado correspondencia sin acuse 500.000
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Emision acuses de recibo 65.000

Resto de correspondencia (no incluida en fichero diario)

Manipulado correspondencia con acuse 2.000
Manipulado correspondencia con PEE 1
Manipulado correspondencia sin acuse 10.000
Emision acuses de recibo 2.000
Emisién acuses de recibo internacionales 1.100

8.- PLAN DE DEVOLUCION DEL SERVICIO

El Plan de devolucion del servicio que las empresas licitadoras deben incluir en la
oferta técnica del procedimiento de licitacion, como parte de su oferta, vincula a la
adjudicataria y pasa a formar parte de las condiciones de ejecucion del contrato.

El citado Plan de devolucion del servicio debe contemplar las medidas para facilitar
la transicion en caso de cambio de adjudicataria, incluida la relativa al traspaso de
los datos histéricos de las comunicaciones que figuren en la base de datos de la
adjudicataria saliente.

En dicho plan se incluira el compromiso de destruir la informacién disponible por la
empresa adjudicataria por razon del contrato, y el de certificar que se lleva a cabo
una vez finalizada la ejecucion del contrato, realizado el traspaso de la informacién a
la adjudicataria entrante y ejecutada en su totalidad la devolucion del servicio a la
DFA.
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