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1. OBJETO DEL CONTRATO

El presente Pliego tiene por objeto definir las condiciones técnicas para la prestacion de los
servicios postales del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz a lo largo del periodo de cobertura del
contrato.

Las condiciones del contrato podran hacerse extensivas a los Organismos Autébnomos vy
Empresas Municipales, quienes para ello solicitaran su adhesion al mismo y formalizaran el
correspondiente contrato con el adjudicatario.

2. LEGISLACION APLICABLE

Mientras no se produzcan modificaciones legislativas que afecten a las condiciones o
prescripciones del presente contrato, la prestacion de los servicios postales se ajustara a las
particularidades previstas en el presente pliego de prescripciones técnicas, a lo dispuesto en la
normativa vigente en materia de contratacion y ademas a:

e La Ley 43/2010, de 30 de diciembre, del servicio postal universal, de los derechos de
los usuarios y del mercado postal y el Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre por
el que se regula la prestacion de los servicios postales, modificado por el Real Decreto
503/2007, de 20 de abril, en tanto no se oponga, contradiga o resulte incompatible con
lo dispuesto en la Ley 43/2010.

e La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Laley25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Publico.

3. REGIMEN DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS POSTALES

Las empresas licitadoras para la prestacion de los servicios postales requeridos en la presente
contratacion se atendran al régimen general de prestacion de los servicios postales
determinado en el Titulo IV de la Ley 43/2010 de 30 de diciembre, de servicio postal universal,
de los derechos de los usuarios y del mercado postal. De este modo deberan disponer de:

e Autorizacion Administrativa Singular para la prestaciéon de los servicios postales
incluidos en el ambito del Servicio Postal Universal.

e Una declaracion responsable presentada ante la Comisién Nacional del Sector Postal,
en los términos previstos en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 43/2010, de 30 de
diciembre, de servicio postal universal, de los derechos de los usuarios y del mercado
postal, para la prestacion de servicios postales no comprendidos en el ambito del
Servicio Postal Universal. En concreto se precisara la declaracion responsable
presentada ante la Comision Nacional del Sector Postal, segun el modelo aprobado por
la Orden FOM/993/2017, de 2 de octubre, por la que se aprueba el modelo de
declaracion responsable, que habilita para la prestacion de servicios postales no
incluidos en el ambito del servicio postal universal (BOE n° 250, del 17 de octubre de
2017) o disposicion posterior que la sustituya.

e Certificacion actualizada de la inscripcién en el Registro General de Empresas
Prestadoras de Servicios Postales, dependiente de la Comisiéon Nacional de los
Mercados y la Competencia, respecto de su situacién administrativa, renovacién anual
de la misma, altas, bajas y variaciones.
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Las anteriores Certificaciones seran requisito obligatorio para concurrir a la licitacion, salvo que
se trate del operador designado por el Estado para la prestacion del Servicio Postal Universal,
de conformidad con la Disposicién Adicional Primera de la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, de
servicio postal universal, de los derechos de los usuarios y del mercado postal.

4. SERVICIOS POSTALES SUJETOS AL CONTRATO

Se consideran prestaciones incluidas en el ambito del contrato la recogida, admision,
clasificacion (incluidos pesos y destinos), tratamiento, curso, transporte, distribucién y entrega
de los envios postales generados por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, conforme a lo que se
especifica en el presente pliego.

Asimismo, seran objeto del contrato todas las actividades complementarias, adicionales o
especificas que requieran los diferentes servicios, incluida la devolucién de los envios cuando
no pueda efectuarse la entrega a la persona destinataria.

Los servicios postales demandados por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz se han repartido en
2 lotes y son:

LOTE 1 - CERTIFICADOS, NOTIFICACIONES Y SERVICIOS ESPECIALES:
e Cartas certificadas con destino internacional.
* Notificaciones administrativas con constancia fehaciente de su recepcion.
e Franqueo en destino.
e Servicio de fax de valor fehaciente.
LOTE 2 — CORRESPONDENCIA Y SERVICIOS ORDINARIOS:
o Paquetes.
e Cartas ordinarias.
e Servicio de recogida de envios a apartados postales municipales.
e Publicorreo.
El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz se reserva el derecho de realizar alguno de estos envios

mediante sus propios recursos, asi como la posibilidad de realizar actuaciones especificas
mediante contratacion puntual.

5. CARACTERISTICAS DE LOS SERVICIOS POSTALES OBJETO DEL CONTRATO

La descripcion de los envios y servicios postales es la que se contempla en el Titulo I, Capitulo
Il del Reglamento por el que se regula la prestacion de los servicios postales, aprobado por
Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, modificado por el Real Decreto 503/2007, de 20
de abril.

En cualquier caso, en los siguientes apartados se concretan las caracteristicas funcionales de
los servicios postales objeto del contrato.
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5.1. LOTE 1

CARTAS CERTIFICADAS CON DESTINO INTERNACIONAL

Seran objeto de este servicio la distribucion y entrega a domicilio de cartas certificadas de
hasta 2 kilogramos de peso, con destino internacional.

La entrega se realizara bajo firma del destinatario o de cualquier persona mayor de 14 afios
que se encuentre en el domicilio y haga constar su identidad. Contra entrega del envio se
retirara un aviso de recibo firmado por el destinatario o la persona presente en el domicilio
que recoge la entrega, con constancia del nombre, apellidos y DNI. Asi mismo, debera
constar la fecha de la entrega y la identificacion del empleado/a del operador postal que
realiza la entrega. Dicho aviso debera ser devuelto a las dependencias municipales.

En caso de ausencia del destinatario, la empresa adjudicataria dejara aviso de llegada, en el
que constara el nimero de envio completo, el numero de teléfono de informacién a las
personas destinatarias y el aviso con la posibilidad de que, dentro de los 7 dias naturales
siguientes, pueda recoger dicho envio en las instalaciones determinadas por el
adjudicatario.

NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

Seran objeto de este servicio la distribucién y entrega a domicilio de notificaciones
administrativas de hasta 2 kilogramos de peso, con destinos local y nacional.

La practica de las notificaciones administrativas debera realizarse con constancia fehaciente
de su distribucion, entrega, recepcion, rehise o imposibilidad de entrega.

Para ello, las notificaciones administrativas deberan realizarse segun las exigencias de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas; segun lo dispuesto en la Norma Foral 6/2005, de 28 de febrero,
General Tributaria del Territorio Historico de Alava; asi como los articulos 40 y siguientes del
Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, modificado por el Real Decreto 503/2007, de
20 de abril.

Las notificaciones se entregaran en la direccion indicada en el envio personalmente al
destinatario de las mismas, quien dejara constancia de la recepciéon mediante la firma del
justificante de entrega.

En caso de ausencia del destinatario, podra hacerse cargo de la notificacion cualquier
persona mayor de 14 afios que se encuentre en el domicilio y haga constar su identidad,
siempre que en el justificante de entrega se recojan su nombre y apellidos, asi como su
firma.

Cuando se trate de notificaciones destinadas a personas juridicas, en el justificante de
entrega se hara constar el nombre, apellidos y DNI de la persona que firma, asi como el
caracter legal de su representacion o relacion y el sello de la entidad.

En todo caso, en el justificante de entrega de la notificacion se hara constar la fecha y la
hora exacta de la entrega.

En el supuesto de que en el primer intento no hubiera sido posible efectuar la notificacion,
debera realizarse un segundo intento dentro de los 3 dias siguientes. Si el primer intento de
notificacion se hubiera realizado antes de las 15:00 horas, el segundo intento debera
realizarse después de las 15:00 horas y viceversa, dejando, en todo caso, al menos un
margen de diferencia de tres horas entre los horarios de ambos intentos.

Cuando no se haya podido practicar la notificacién tras los dos intentos, se hara constar la

fecha y hora de los mismos en el aviso de recibo y se dejara un aviso de llegada en el
buzén domiciliario de la persona destinataria (tal como impone el Real Decreto 1829/1999,
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de 3 de diciembre por el que se regula la prestaciéon de los servicios postales, modificado
por el Real Decreto 503/2007, de 20 de abril), informando sobre la permanencia del envio y
la identidad del Ayuntamiento remitente, en la oficina de la adjudicataria mas proxima al
domicilio de la persona destinataria, durante 7 dias naturales, con el fin de que pueda
pasar a retirarlo. Las dependencias del adjudicatario deben asegurar la maxima
accesibilidad para los destinatarios de los envios, asi como la proximidad a sus domicilios
garantizando la apertura de las mismas en horario de mafana y tarde, al menos en las
capitales de provincia.

En los casos en que la notificacion sea rehusada o rechazada por la persona interesada o
por su representante legal, se cumplimentara el aviso de recibo en este sentido, que
recogera los datos pertinentes, y se enviara al Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

Las notificaciones no entregadas o rechazadas seran custodiadas por la empresa
adjudicataria cumpliendo con los requisitos que se describen mas adelante en el apartado
CUSTODIA Y DESTRUCCION DE LAS NOTIFICACIONES NO ENTREGADAS.

Si la normativa de procedimiento administrativo reguladora de la practica de las
notificaciones sufriera cambios en sus prescripciones, la empresa adjudicataria debera
adaptarse a las nuevas obligaciones legales. Asi mismo, seran de obligado cumplimiento
para el adjudicatario, las instrucciones que establezca el Ayuntamiento, ya sean
complementarias, de aclaracion, adicién, rectificacion o subsanacion de las normas
contenidas en este pliego para la practica de las notificaciones.

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz podra solicitar al adjudicatario un certificado con validez
juridica, que debera emitirse en el plazo de 3 dias laborables a partir de su peticion, en el
que consten todas las circunstancias relevantes de la practica de la notificacion. Si el
adjudicatario no tuviese encomendada la prestacion del servicio postal universal, con los
efectos de fehaciencia atribuidos por la normativa de aplicacion, al certificado deberan
acompafarse los documentos o elementos de prueba admitidos en derecho que acrediten el
resultado de la notificacion.

FRANQUEO EN DESTINO

Seran objeto de este servicio, por un lado, la distribucién y entrega de cartas ordinarias en
un apartado postal especifico de franqueo en destino, de hasta 2 kilogramos de peso, sin
coste para el emisor y con origen local, nacional o internacional. Por otro lado, el servicio
también dara cobertura a la entrega en dependencias municipales por parte de la empresa
adjudicataria de las comunicaciones recibidas en ese apartado postal.

El servicio incluira todos los costes asociados tanto a las cartas como al apartado postal de
franqueo en destino.

SERVICIOS DE FAX DE VALOR FEHACIENTE

La solicitud y admisién de estos servicios se podra realizar por medios telematicos, a través
de la pagina web de la adjudicataria o en las oficinas de la misma. Puede incorporar Acuse
de Recibo, Aviso de Servicio y Copia Certificada, para proporcionar una copia autentificada
del contenido del documento enviado.

Estos servicios se realizaran a demanda del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

5.2. LOTE 2
PAQUETES
Seran objeto de este servicio la distribuciéon y entrega a domicilio de paquetes de hasta 20

kilogramos de peso, con destinos local, nacional e internacional.
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El adjudicatario recogera los paquetes del lugar que se le indique, y los enviara utilizando el
sistema que resulte mas econémico para el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

La entrega se realizara bajo firma del destinatario o persona autorizada, cumplimentandose
el aviso de recibo, en el que se hara constar la firma del destinatario, fecha de la entrega y
la identificacion del empleado/a del operador postal que realiza la entrega.

En caso de ausencia del destinatario, la empresa adjudicataria dejara aviso de llegada, en el
que constara el numero de envio completo, el nimero de teléfono de informacién a las
personas destinatarias y el aviso con la posibilidad de que, dentro de los 15 dias naturales
siguientes, pueda recoger dicho envio en las instalaciones del adjudicatario. En el caso de
que trascurran los 15 dias sin que el destinatario haya recogido el paquete, la empresa
adjudicataria lo devolvera al Ayuntamiento.
Este servicio debera garantizar:

e La gestidn e identificacion de los paquetes.

e Lainformacion de trazabilidad de los paquetes registrados, a través de Internet.

e El servicio de reembolso de importes por la entrega del paquete.

e Elseguro obligatorio y la posibilidad de contratar seguros opcionales.

e Gestion de la documentacion aduanera (paqueteria internacional).

CARTAS ORDINARIAS

Seran objeto de este servicio la distribucién y entrega a domicilio de cartas ordinarias de
hasta 2 kilogramos de peso, con destinos local, nacional e internacional.

La entrega se realizara al destinatario en la direccion sefialada en el envio.
SERVICIO DE RECOGIDA DE ENVIOS A APARTADOS POSTALES MUNICIPALES

Seran objeto de este servicio la recogida de los envios recepcionados en hasta un maximo
de 2 apartados postales y la entrega de los mismos en dependencias municipales.

PUBLICORREO

Comprende la distribucién de envios publicitarios y promocionales o documentacion, libros o
publicaciones del Ayuntamiento con un peso maximo de 2kgs, tanto con direccién como sin
direccion, en los comercios o en los buzones de las zonas que al efecto se sefalen por el
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

Una vez efectuado el reparto, la empresa adjudicataria remitira informe acreditativo de la
realizacion del trabajo asi como de las posibles incidencias.

6. FEHACIENCIA DE LAS NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

La practica de las notificaciones administrativas debera realizarse con fehaciencia de su
distribucion, entrega, recepcion, rehise o imposibilidad de entrega. Para el resto de empresas
licitadoras distintas al operador designado para la prestaciéon del servicio postal universal, se
exige disponer de un sistema de constancia que supla la falta de fehaciencia que se presupone
al operador designado para la prestacion del servicio postal universal; sistema que garantice la
constancia, por cualquiera de los medios admitidos en derecho, de la distribucién, entrega,
recepcion, rehuse o imposibilidad de entrega de las notificaciones administrativas, mediante
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elementos de prueba ajenos a la documentacioén unilateral de la empresa o al testimonio de sus
empleados/as; todo ello conforme a la Sentencia 5395/2015 de la Sala de lo Contencioso del
Tribunal Supremo.

Las empresas licitadoras, en su propuesta técnica, deberan detallar exhaustivamente el
procedimiento de notificacion de los actos y resoluciones administrativas en los supuestos de
entrega y recepcion o rehuse o imposibilidad de entrega.

7. HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA GESTION DE LOS ENVIOS

La empresa o empresas adjudicatarias de los lotes utilizaran para la gestion de los servicios
postales municipales con el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz las siguientes herramientas
informaticas:

e Herramienta municipal de gestién de la correspondencia.
¢ Intercambio de ficheros en los envios con firma del destinatario.
e Herramienta web de la empresa adjudicataria.
HERRAMIENTA MUNICIPAL DE GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

La herramienta municipal de gestion de la correspondencia del Ayuntamiento permite gestionar
el ciclo de vida de los envios municipales, desde la generacion por parte de los departamentos
a la devolucién de los informes de entrega por parte del operador de los servicios postales. La
herramienta se utiliza para la gestién de las remesas de todos los tipos de envios que forman
parte del presente contrato, tanto los del lote 1 como los del lote 2. La empresa adjudicataria de
cada uno de los lotes, como operador de los servicios postales, participard en parte de las
funcionalidades de esta herramienta.

La herramienta municipal de gestién de la correspondencia es accesible a través de una
conexion VPN SSL. La empresa adjudicataria accedera a la VPN SSL desde un puesto de
trabajo propio que cuente con navegador web y conexion a Internet. La empresa adjudicataria
garantizara que el puesto de trabajo desde el que se realiza la conexion tiene instaladas las
Ultimas versiones del sistema operativo y de sus actualizaciones y que cuenta con
herramientas y configuracién de seguridad contra ciberamenazas adecuadas. Se daran de alta
uno o varios usuarios en la herramienta municipal de gestion de la correspondencia que podra
utilizar la empresa adjudicataria.

Desde el Ayuntamiento se dara la formacion adecuada en la herramienta a los técnicos de la
empresa adjudicataria.

INTERCAMBIO DE FICHEROS EN LOS ENVIOS BAJO FIRMA DEL DESTINATARIO

El intercambio de ficheros se utilizara unicamente en aquellos envios que se entregan bajo
firma del destinatario, como ocurre, por ejemplo, con las notificaciones o las cartas certificadas
internacionales.

Por un lado, desde el Ayuntamiento se enviara diariamente a la adjudicataria un fichero en el
que se recogeran todos aquellos envios con entrega bajo firma. Por otro lado, la empresa
adjudicataria enviara diariamente al Ayuntamiento los justificantes electrénicos de entrega con
la informacion del evento final y/o los intentos de entrega para el envio mediante un fichero en
formato xml, con sellado de tiempo y firmado digitalmente con un certificado cualificado que
garantice la autenticidad e integridad del documento. El fichero incluira la imagen de la firma
digital asociada al envio (en caso de ser entregado correctamente) y, ademas de los técnicos,
contendré metadatos relativos al nimero del envio, destinatario, cddigo de resultado final,
fecha y hora de entrega o, en su caso, fecha y hora de los intentos realizados. Asimismo,
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debera incluir un codigo seguro de verificacion (CSV). Ambos ficheros seguiran los formatos
del sistema SICER.

En el caso del fichero que se envia desde el Ayuntamiento a la adjudicataria, el intercambio se
realizard mediante la herramienta EDITRAN. La empresa adjudicataria debe asegurar de que
dispone de dicha herramienta para poder recibir los envios. Ademas, se debe asegurar que la
conexion EDITRAN entre el Ayuntamiento y la adjudicataria se realiza a través de una conexion
segura. Si la conexion se realiza a través de Internet, se establecera un tanel VPN IPSEC de
tipo LAN to LAN entre el Ayuntamiento y la empresa adjudicataria. En este caso, la empresa
adjudicataria debera contar con un terminador de tuneles que permita establecer la VPN con el
terminador de tuneles del Ayuntamiento. Si la empresa adjudicataria tiene acceso a la red
SARA de la administracion, se admite configurar una conexiéon a través de esta red entre el
Ayuntamiento y la adjudicataria para el envio del archivo EDITRAN.

Para el caso del fichero que la adjudicataria envia al Ayuntamiento con los justificantes
electroénicos, el Ayuntamiento admite el intercambio mediante una herramienta segura de envio
de ficheros como puede ser SFTP o SCP. En todos los casos correspondera a la adjudicataria
configurar un servidor SFTP o SCP al cual se conecte el Ayuntamiento para obtener el fichero.
La conexion estara siempre encriptada y se valorara la opcién de establecer una VPN IPSEC
entre el Ayuntamiento y la adjudicataria en los términos descritos en el apartado anterior.

HERRAMIENTA WEB DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA

La empresa adjudicataria debera disponer de una pagina Web o, en su defecto, proporcionar
una herramienta informatica que permita:

e Facilitar a través de Internet la gestiéon de envios certificados facilitando su seguimiento
y control.

¢ Remitir online documentos que necesiten ser enviados con caracter urgente y entrega
registrada (bajo firma) como, por ejemplo, fax de valor fehaciente.

e Control de los datos de consumo y de la facturacién de los servicios prestados.

e Poder cotejar o comprobar en el tiempo (al menos 5 afios) que cada prueba de entrega
electronica facilitada por la adjudicataria tenga asociado un cddigo seguro de
verificacion (CSV) que permita cotejar la misma con el documento original y, a su vez,
que esté firmada digitalmente con un certificado reconocido que garantice la
autenticidad e integridad del documento.

o Permitir a las personas destinatarias o autoridades judiciales, mediante acceso libre
publico o sin tener que darse de alta como usuario hacer el seguimiento de los envios
certificados, notificaciones, burofax, paqueteria, etc.

8. GESTION DE LOS ENVIOS ENTRE EL AYUNTAMIENTO Y LA ADJUDICATARIA

Con caracter general, el adjudicatario recogera diariamente en el lugar que se especifique, la
remesa con los lotes generados por el Ayuntamiento y la trasladara a sus locales. La remesa
ira acompanada de un justificante elaborado por el encargado municipal de la correspondencia
en el que constara, Unicamente, el nimero y tipo de envios.

Los envios seran entregados a la empresa adjudicataria, en envases que le seran previamente
proporcionados por ésta.

La totalidad de los envios que el adjudicatario recoja deberan ser tratados en el mismo dia en

que se efectue la recogida. Se entiende por tratamiento el conjunto de las operaciones postales
realizadas con la remesa del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, destinadas a preparar los envios
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para darles curso incluyendo, entre otras, la clasificacién por pesos y destinos. Para ello, la
oficina de admisiéon de envios postales debera tener el personal y los medios materiales
suficientes para gestionar admisiones masivas.

Una vez comprobados y validados los datos de cada remesa, el adjudicatario dara su
conformidad o manifestara las discrepancias utilizando las funciones correspondientes de la
herramienta municipal de gestién de la correspondencia y entregara un albaran en formato
electrénico en el que conste la clasificacion que ha efectuado para cada tipo de envios en
funcion de su tramo de peso y destino.

Por otra parte, el adjudicatario recibira el fichero diario con los envios que han de entregarse
bajo firma del destinatario.

Una vez finalizados los trabajos de preparacion, el adjudicatario entregara los envios a sus
destinatarios, introduciendo, cuando proceda, las correspondientes incidencias de entrega en la
herramienta municipal de gestion de la correspondencia.

Para los casos de entrega bajo firma del destinatario, la empresa adjudicataria utilizara PDAs,
tabletas u otros dispositivos electrénicos de recogida digital de informacién para recoger la
firma de los interesados. Posteriormente, formateara los ficheros con la correspondiente
evidencia electronica de entrega y los dejara disponibles en un plazo maximo de 30 dias desde
la admisién del envio para que puedan ser accedidos desde el Ayuntamiento a través de la
conexioén segura.

Si entre la recogida y el curso de las notificaciones administrativas, el adjudicatario tiene
constancia del deterioro o extravio de alguno de los envios incluidos en la remesa, debera
notificarlo al Ayuntamiento en el plazo de cinco dias habiles para su reposicion.

9. CUSTODIA Y DESTRUCCION DE LAS NOTIFICACIONES NO ENTREGADAS

La adjudicataria ofrecera un servicio de clasificaciéon de los envios y notificaciones devueltos,
custodia de los mismos durante cinco afios a partir de su depdsito y entrega al Ayuntamiento
de Vitoria-Gasteiz en caso de que se solicite. La empresa adjudicataria debera comunicar al
Ayuntamiento el conjunto de medidas que adoptaréd para garantizar la confidencialidad y la
integridad de las notificaciones custodiadas, que deberan ser adecuadas para proteger los
datos de caracter personal que incluyen de los posibles riesgos y, como tal, deberan ser
aprobadas por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. En caso de que el Ayuntamiento estime
insuficientes las medidas, la empresa adjudicataria debera adoptar medidas adicionales hasta
conseguir la aprobacion municipal.

Una vez transcurrido este tiempo, la empresa adjudicataria procedera a la destruccion de la
documentacion objeto de custodia. Los datos contenidos en las notificaciones en papel se
corresponden con un nivel P-3 de la norma DIN 66399 para la destruccién documental y se
debe emplear una destructora de papel certificada para destruir papeles de este nivel. Correra
por cuenta de la empresa disponer de los medios adecuados o contratar los servicios de una
empresa adecuada.

Se habilitaran los procedimientos necesarios entre la adjudicataria y el Ayuntamiento para
gestionar, entre otros, la devolucion puntual de una notificacion o la destruccion de las
notificaciones para las que se haya completado el periodo de custodia de 5 afios.

A la finalizacién del contrato, la empresa adjudicataria entregara las notificaciones custodiadas
que no hayan sido destruidas donde indiquen los técnicos municipales sin coste adicional para
el Ayuntamiento. Estas notificaciones se entregaran en lotes en funciéon del afio en el que
tienen que ser destruidas.
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10.PLAZOS DE ENTREGA Y DEVOLUCION

Se entiende por plazo de entrega al que transcurre desde la retirada del envio de las
dependencias del Ayuntamiento hasta la entrega en el destinatario. Los plazos maximos de
entrega seran los siguientes.

Tipo de envio postal ‘ Destino Plazo maximo
Local 2 dias habiles
Carta ordinaria Nacional 3 dias habiles
Internacional 6 dias habiles
Europa 4 dias habiles
Carta certificada internacional
Resto de paises 10 dias habiles
2 dias habiles
Local (12 entrega)
Notificaciones administrativas - =
. 4 dias habiles
Nacional a
(12 entrega)
Local 2 dias habiles
Paqueteria Nacional 3 dias habiles
Internacional 6 dias habiles
Local 2 dias habiles
Publicorreo Nacional 3 dias habiles
Internacional 6 dias habiles

11.LUGAR Y HORARIO DE RECOGIDA DE LOS ENVIiOS

La empresa adjudicataria de cada uno de los lotes debe recoger los envios postales en la
estafeta situada en el sétano de las Oficinas Técnicas de San Martin, en la calle Pintor Teodoro
Dublang numero 25, de 12:00 a 13:00 horas en los dias en los que la estafeta permanezca
abierta. EI Ayuntamiento facilitara a la empresa o empresas adjudicatarias un calendario con
los dias laborables de la estafeta. El acceso debera realizarse a través de la entrada de garajes
sita en la calle Pintor Ignacio Diaz Ruiz de Olano. Adicionalmente, la empresa adjudicataria
debera pasar a recoger la correspondencia por cualquier otra dependencia municipal cuando
asi se lo comunique el Ayuntamiento con antelacién suficiente (como minimo, el dia anterior a
la recogida).

Tanto los puntos como el horario de recogida pueden estar sujetos a cambios en funcion de las
necesidades del Ayuntamiento. En todos los casos, la recogida se efectuara en oficinas
municipales y dentro del horario laboral de dichas oficinas y se comunicara a la empresa
adjudicataria con antelacion.

El coste del servicio de recogida estara incluido en el precio ofertado para los distintos envios
de los dos lotes.

12.LUGAR DE ENTREGA DE LOS ENVIiOS

La adjudicataria de cada uno de los lotes entregara los envios postales en la direccién postal
consignada en los mismos por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. Se entiende por direccion, a
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efectos postales, la identificacién de las personas destinatarias por su nombre y apellidos, si
son personas fisicas, o por su denominacién o razén social, si se trata de personas juridicas,
asi como las sefias de un domicilio.

En el caso de los envios recepcionados en los apartados postales del Ayuntamiento, la
empresa adjudicataria hara la entrega en los lugares y en el horario indicados en el apartado
LUGAR y HORARIO DE RECOGIDA DE LOS ENVIOS.

13.0TRAS CONDICIONES

Los requisitos recogidos en este apartado se aplicaran a la adjudicataria o adjudicatarias de
cada uno de los lotes.

DIRECCION E INTERLOCUCION

La ejecucion del contrato se realizara conforme a las directrices proporcionadas por la persona
de contacto que a tal efecto designe el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, que sera la encargada
de las relaciones con la empresa adjudicataria de cada uno de los lotes y la que le transmitira
las instrucciones precisas para el cumplimiento del objeto del contrato, asi como las posibles
incidencias que puedan surgir durante el periodo de ejecucion. Asimismo, el adjudicatario
debera designar un responsable de la ejecucion del contrato que servira de interlocutor para el
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

En ningun caso, la empresa adjudicataria admitira peticiones que no vengan avaladas por la
persona responsable del contrato designada por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz o de
aquellas en las que el responsable delegue en su ausencia.

El interlocutor designado por la empresa adjudicataria, debera poner en conocimiento del
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, en el momento en que tenga constancia de la misma,
cualquier situacion de conflicto o circunstancia que pudiera afectar al servicio.

Asimismo, en el plazo de dos dias habiles debera comunicar las incidencias detectadas que
deban ser solucionadas por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz. No se aceptaran como
justificacion de incumplimiento de los pliegos del presente contrato por parte del adjudicatario,
los incidentes no comunicados en tiempo y forma.

MEDIOS MATERIALES Y HUMANOS

La empresa adjudicataria dispondra de los medios materiales y humanos necesarios para la
adecuada prestacion de los servicios objeto del contrato, especialmente en lo relativo al
cumplimiento de plazos.

El personal de la empresa adjudicataria adscrito a la ejecucién de este contrato no tendra en
ningun caso relacioén laboral con el Ayuntamiento. Los empleados que tengan contacto con el
publico deberan estar uniformados de forma que quede identificada la empresa y cuidaran
especialmente el trato con la ciudadania.

RED DE OFICINAS

Al objeto de dar un adecuado servicio al ciudadano en la recepcién de los envios postales, en
especial de las notificaciones administrativas que se encuentren en dependencias del
adjudicatario por no haber sido posible su entrega o notificacion en el domicilio del interesado,
la adjudicataria debera facilitar a los ciudadanos una red de oficinas a pie de calle en numero
suficiente, con el fin de garantizar las necesidades postales de los mismos en este municipio,
en los municipios existentes en el Territorio Historico de Alava, en el resto de la Comunidad
Autonoma Vasca y en el territorio nacional.

A estos efectos, debera disponer de:

12de 17

Egiaztatzeko kode seguruak (EKS) agiri elektroniko honen kopia baten osotasuna egiaztatzea ahalbidetzen du, helbide honetan: https://sedeelectronica.vitoria-
gasteiz.org/verifirmav2/
El codigo de verificacion (CSV) permite la verificacion de la integridad de una copia de este documento electronico en la direccion: https://sedeelectronica.vitoria-
gasteiz.org/verifirmav2/
Agiri honek sinadura elektronikoa darama, konfiantzazko zerbitzu elektronikoen alderdi jakin batzuk arautzen dituen azaroaren 11ko 6/2020 Legearen arabera.
Este documento incorpora firma electronica de acuerdo a la Ley 6/2020, de 11 de noviembre, reguladora de determinados aspectos de los servicios electrénicos de confianza.

I%;?rgt;gg%aor?n FLhE] MIGUEL JESUS MORO LOPEZ (Jefatura de Servicio de Secretaria Técnica de Modernizacion de la Administracion)
EKS (Egiaztatzeko Kode Segurua Data eta Ordua ag-
CSV (Cadigo Seguro de Verificacion) SXIKWL54YUU74TZD5BDMUQE7NE Fecha y Hora 05/06/2024 14:34:13
Zerbitzaria . S : Orrialdea

Servidor Ayuntamiento de Vitoria-Gasteizko Udala Pégina 12/17

5XI KW.54 YUU74 TZD5BDMJQE7 NE




e 3 oficinas abiertas al publico en el municipio de Vitoria-Gasteiz.

e 2 oficinas abiertas al publico en la provincia de Alava (no se incluyen las abiertas en la
capital).

e 1 oficina abierta al publico en cada una de las restantes capitales de provincia de la
Comunidad Auténoma Vasca.

e 1 oficina abierta al publico en localidades de mas de 50.000 habitantes no capitales de
provincia.

Estas oficinas deben estar ubicadas en lugares de total accesibilidad para los ciudadanos y con
horario de atencién al publico de mafana y tarde, al menos en las capitales de provincia.

RED DE VEHICULOS

El adjudicatario debera contar con una red de vehiculos propios que incluya como minimo:
e 2 vehiculos en cada Oficina del Municipio de Vitoria-Gasteiz.
e 1 vehiculo en cada localidad en la que tenga oficina en la provincia de Alava.

e 1 vehiculo para cada una de las restantes capitales de provincia de la Comunidad
Autéonoma Vasca.

e 1 vehiculo en cada una de las localidades de mas de 50.000 habitantes que no sean
capitales de provincia.

SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

La empresa adjudicataria debera contar con un servicio de atencién al cliente que incluya
teléfono de atencién y asistencia a los destinatarios de los envios cursados por el
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

EQUIPAMIENTO

La empresa adjudicataria vendra obligada a aportar al Ayuntamiento, sin coste adicional, todo
el equipamiento como carros, bandejas, etiquetas, etc. que sea necesario para el perfecto
funcionamiento de los servicios postales objeto del contrato.

14.REPERCUSION DE PERJUICIOS ECONOMICOS

Cuando la realizacién incorrecta de los trabajos objeto del presente contrato genere un
perjuicio al Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, éste podra repercutir al adjudicatario del lote
correspondiente el importe econémico de dicho perjuicio siguiendo los procedimientos legales
oportunos.

15.CONTROL DE CALIDAD

El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, se reserva el derecho de poder llevar a cabo en cualquier
momento el seguimiento y control de la prestacion del servicio contratado en cada uno de los
lotes. Este control podra realizarse por personal del Ayuntamiento que a tal fin sea designado,
debiendo igualmente la empresa adjudicataria designar a sus interlocutores.
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A efectos de control de calidad del servicio y posibles reclamaciones, la empresa debera
estampar en los envios que se le confien su sello o cualquier otra identificacién inequivoca.

La empresa adjudicataria estara obligada a investigar, sin coste adicional, los hechos
manifestados en las quejas y reclamaciones realizadas por la ciudadania y cualesquiera otras
incidencias comunicadas por el Ayuntamiento, realizando los informes necesarios y poniendo
en conocimiento los hechos, por escrito, al responsable del Ayuntamiento, en un plazo de 5
dias habiles desde que se tenga conocimiento.

Para evaluar la calidad del servicio, el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz podra realizar
periddicamente un muestreo sobre las notificaciones administrativas al objeto de cotejar que
las evidencias electronicas entregadas, cumplen todos los requisitos legales.

En cualquier caso, la empresa adjudicataria debera entregar un informe mensual en el que se
indiquen los tiempos de gestion de las remesas que contengan notificaciones administrativas,
detallando sus distintas fases (primera entrega, segunda entrega, tiempo en oficina postal,
retorno de la prueba de entrega). Dicho informe debera contener, ademas, el estado de las
remesas (abiertas o cerradas) generadas durante el periodo y se entregara, dejando un mes de
margen, en los cinco primeros dias del mes siguiente. Es decir, en los cinco primeros dias del
mes de Marzo, se entregaran los datos correspondientes al mes de Enero y asi sucesivamente.

La empresa adjudicataria esta obligada a facilitar al Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz los datos
estadisticos que éste le solicite en el formato digital que se indique.

16.PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

En todas las operaciones que se realicen en cumplimiento del contrato, la adjudicataria de cada
uno de los lotes velara de forma escrupulosa por el cumplimiento de la legislacién vigente en
materia laboral y de prevencion de riesgos laborales, formacién de trabajadores, equipos de
trabajo, medios de proteccién y demas normativa especifica en la materia.

17.SECRETO DE LAS COMUNICACIONES Y PROTECCION DE DATOS
PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

La empresa adjudicataria de cada uno de los lotes debera respetar la normativa de Proteccion
de Datos de Caracter Personal. A los efectos de la citada normativa, el contratista tendra la
consideracion de “encargado del tratamiento” y se sometera en cada momento a las
instrucciones municipales en materia de medidas de seguridad. A estos efectos, el
adjudicatario también debera:

a) Mantener la confidencialidad de los datos de caracter personal a que tenga acceso o
haya elaborado por razén de la ejecucion del contrato, y, a tal efecto, adoptara las
medidas de tipo técnico y organizativo necesarias para garantizar la seguridad y evitar
la alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado, en atencién al estado de la
tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estén
expuestos.

b) Tratar los datos de caracter personal Unicamente conforme a las instrucciones que al
efecto le remita el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz y de forma confidencial y reservada,
no pudiendo ser objeto de cesién, difusion, publicacién o utilizacién para finalidades
distintas de las establecidas en este pliego. Esta obligacion seguira vigente una vez el
contrato se haya extinguido.

c) Devolver al Ayuntamiento, en todos los casos de extincion contractual, los datos de
caracter personal, asi como cualquier soporte o documento en que conste algun dato
objeto del tratamiento.
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d) Guardar la debida confidencialidad respecto a toda la informacion obtenida y
documentacion elaborada por razén de la ejecucion del contrato. Esta documentacion
no podra ser reproducida, cedida, difundida, publicada o utilizada para fines diferentes
de los establecidos en este pliego, incluso una vez extinguido el contrato.

El adjudicatario de cada uno de los lotes estara obligado 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.

DEBER DE SECRETO

El adjudicatario de cada uno de los lotes garantizara el mantenimiento del secreto de los envios
postales que se le entreguen por el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 6 del Real Decreto 1829/1999. En particular, estara obligado al
establecimiento de las medidas necesarias para garantizar que el personal con acceso a la
correspondencia del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz en cualquier estadio de la gestion de la
misma, conozca y cumpla la obligacién de mantener la confidencialidad sobre su contenido,
destinatario o cualquier otra circunstancia que suponga informacioén de caracter personal, asi
como las responsabilidades derivadas de cualquier incumplimiento.

La adjudicataria o adjudicatarias no podran facilitar ningin dato relativo a la existencia del
envio postal, a su clase, a sus circunstancias exteriores, a la identidad de la persona remitente
y de la persona destinataria, ni a sus direcciones.

GARANTIA DE CONFIDENCIALIDAD

La adjudicataria de cada uno de los lotes certificara que el personal a su cargo ha firmado una
clausula de confidencialidad por la cual se comprometen a no revelar la informacion que
conozcan en funcidon de su cargo o cometido durante la prestacion del contrato y
posteriormente al mismo, asi como que conoce las medidas de seguridad tendentes a
garantizar el cumplimiento de la normativa relativa a la proteccién de datos de caracter
personal.

RESPONSABILIDAD

La adjudicataria que incumpla lo establecido en los apartados anteriores sera considerada
responsable del tratamiento, respondiendo de las infracciones en que hubiera incurrido, asi
como de cualquier reclamacion que por las personas interesadas se interponga ante la Agencia
de Proteccion de Datos competente y de la indemnizaciéon que en su caso, se reconozca a la
persona afectada que ejercite la accion de responsabilidad por el dafio o lesién que sufra en
sus bienes o derechos.

Seran motivos de resolucion del presente contrato la vulneracion del deber de secreto por la
adjudicataria o su personal, asi como el incumplimiento de la normativa sobre proteccién de
datos de caracter personal.

Asi mismo, en la prestacion de los servicios postales, la adjudicataria debera garantizar el
secreto de las comunicaciones, de conformidad con el articulo 18.3 de la Constitucion.

En caso de subcontratacion, el subcontratista debera cumplir con todos los requisitos
especificados en el presente apartado.

18.PRESENTACION DE OFERTAS

En ninguno de los lotes se admitiran ofertas parciales, las cuales seran objeto de exclusion del
procedimiento de licitacion.
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Tal y como se indica en el punto 1 de la caratula del pliego administrativo respecto del
presupuesto total, éste esta condicionado al numero real de envios que se realicen durante los
afios de vigencia del contrato, por lo que es meramente indicativo y no coincide exactamente
con la suma de los precios recogidos en el documento adjunto como ANEXO, que también
hace referencia a un nimero aproximado de envios.

Ademas de incluir en el anexo X del pliego de clausulas administrativas un importe global para
cada uno de los lotes a los que se opte por los dos afios de duracion del contrato, la oferta
econdmica se presentara desglosada por precios unitarios, utilizando a estos efectos el
documento adjunto como ANEXO en el que consta, para cada lote, ademas del tipo de envio y
su clasificacién, el precio maximo admitido para cada uno de los envios y el nimero estimado
de envios por afio que se prevé para los dos afios de duraciéon del contrato. Dicha estimacion
resulta del nUmero de envios realizados durante el afio 2023, previéndose que dicho numero
se mantenga. A efectos de desglose de la oferta econdmica, debera hacerse constar en el
correspondiente apartado el descuento ofertado para cada uno de los precios unitarios
desglosando también el importe del IVA aplicable. Al introducir en el documento el tipo de
descuento, se calculara automaticamente el precio unitario base y al introducir el importe del
IVA el precio unitario total. La tabla resultante constituira la tabla de tarifas de los servicios
postales que la empresa licitadora oferta para el periodo de duracién del contrato.

En caso de que no estén incluidos en el precio unitario ofertado para cada tipo de envio, los
licitadores deberan especificar los precios cobrados para cada uno de los servicios adicionales
prestados por el adjudicatario que resulten necesarios para garantizar la efectividad de la
prestacion objeto del contrato.

En ningln caso, el importe total de la oferta puede superar el presupuesto, ni los precios
ofertados superar los precios unitarios que tienen caracter de maximo.

Ademas, y con el objeto de facilitar la valoracion y, sobre todo, permitir la identificacion correcta
del producto, la memoria técnica que se incluya en el sobre 2 debera cumplir con los requisitos
que se definen mas abajo. Sera responsabilidad de las empresas el incumplimiento de estos
requisitos, pudiendo conllevar la no valoraciéon de este criterio si se produjera una gran
dificultad en la identificacion y valoracion. Los requisitos de la memoria técnica son los
siguientes:

e Sera un Unico fichero PDF por lote que permitira busquedas por texto, estara paginado
y contendra un indice con indicaciéon de la pagina de cada capitulo. Tendra como
maximo 50 paginas, incluidos indice, anexos y portadas (fuente Arial 10, margenes 2,5
cm e interlineado normal). En el caso de presentarse varios ficheros o documentos, se
valorara solamente el documento principal, entendiéndose como tal aquel que incluya
el indice, obviandose por tanto la informacién contenida en el resto de documentos. En
el caso de que el documento tenga mas de 50 paginas, se valoraran solo las
informaciones incluidas en las 50 primeras.

e El documento o memoria técnica debera acreditar el cumplimiento de los requisitos
exigidos en el Pliego de Prescripciones Técnicas. La falta de acreditacion del
cumplimiento de estos requisitos conllevara la exclusién de la oferta sin que el
Ayuntamiento esté obligado a solicitar aclaracion sobre su cumplimiento.

e El documento estara organizado en capitulos, debiendo asignar un capitulo para cada
uno de los criterios definidos, de forma que para la valoracion de cada criterio solo se
considerara la informacién contenida en el capitulo correspondiente. En el caso en que
una misma informacién quiera alegarse en dos capitulos distintos, podra hacerse una
referencia o remisiéon del segundo hacia el primero.

e La valoracion se hara en base a la informacién concreta aportada, de forma que se
valorara con menor puntuacién o con O puntos cuando no se aporte informacion
suficiente para la valoracién del aspecto considerado. La omisién o ausencia de
informacién no sera subsanable. A estos efectos, unicamente se tendra en cuenta la
informaciéon explicitamente incluida en la memoria técnica, por lo que no se
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consideraran las referencias a través de enlaces que dirijan a otros documentos o

paginas web.
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