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PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA CONTRATACION DE LOS
SERVICIOS POSTALES, TELEGRAFICOS Y NOTIFICACIONES DEL
AYUNTAMIENTO DE PALENCIA EN 2014

1.-Objeto del contrato

El objeto de este pliego es fijar las condiciones para la prestacion de la
totalidad de los servicios postales, telegréficos y paqueteria incluidos en el
apartado 3 del presente pliego en el 4mbito del Ayuntamiento de Palencia sin
perjuicio de que, posteriormente, se incorporen otras Entidades vinculadas al
Ayuntamiento.

 En el Anexo I se detallan, a los solos efectos informativos, los servicios
objeto de contratacién. Igualmente son objeto de este contrato los servicios
adicionales que pudieran acompafiar a los envios.

Quedan supeditadas las cantidades finales a las necesidades reales que
requiera el Ayuntamiento de Palencia, en relacién con cada uno de los
productos y servicios definidos, pudiendo demandar cantidades en mas o en
menos, dependiendo de las necesidades reales que se generen.

Sin perjuicio de las particularidades que se indican en el pliego, la
prestacion de los servicios postales se ajustaré a lo que dispone la Normativa
Europea, la Ley 43/2010,de 30 de diciembre del Servicio Postal Universal, de
los derechos de los usuarios y del mercado postal, asi como las disposiciones
que la desarrollen, asi como la Ley del régimen Juridico de las
Administraciones Ptblicas y del Procedimiento Administrativo Coman, Ley
30/92, modificados por la Ley 4/99, de 13 de enero; con presuncion de
veracidad y fehaciencia en la distribucion, entrega y recepcién o rehuse o
imposibilidad de entrega

La ejecucién del objeto del contrato deberad adecuarse a las prescripciones
técnicas de este pliego.
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1. -Forma de prestacion del servicio. e -

- Toda 1a documentacién objeto de la contratacion se entregara al
adjudicatario en las dependencias municipales entre las 14:00 y las 14:30
horas de lunes a viernes, excepto festivos.

-De igual modo el adjudicatario entregara en las dependencias
municipales, antes de las 9:00 horas, de lunes a viernes excepto festivos,
toda la documentacién, ya gestionada por €L

- El adjudicatario se obliga a prestar los servicios que se detallan:

3.- Servicios sujetos al contrato

Los servicios postales, objeto del presente contrato, abarcan la distribucién de
los siguientes envios:

CARTAS

o Envios de cartas y tarjetas postales ordinarias.
e Envios de cartas certificadas.

‘e Envios de Cartas urgentes ordinarias.

e Envios de Cartas urgentes certificadas.

Con respecto a estas comunicaciones, los trabajos consistiran en la admision,
clasificacién, transporte y entrega a domicilio de todo tipo de cartas: ordinarias,
certificadas y urgentes generados por el Ayuntamiento de Palencia cualquiera que
sea su destino, con entrega en la direccién de los destinatarios, que a efectos
postales, figure en los envios.

Si se trata de envios certificados, en caso de ausencia del destinatario, la
empresa adjudicataria dejaré en el buzén domiciliario o en el propio domicilio, un
“Aviso” en el que haré constar el niimero del envio y donde figurard un niimero de
teléfono de informacion, asi como la indicacién de que, en el término de siete dias
naturales pueda recoger dicho envio en las oficinas o instalaciones del adjudicatario.
Dichas instalaciones u oficinas deben estar préximas a los domicilios de los
destinatarios de los envios, ser totalmente accesibles y permanecer abiertas al
ptiblico en horario continuado de mafiana y tarde, al menos en las capitales de

provincia.

Las devoluciones se justificaran al dorso del sobre con las causas concretas
que las motiven.
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NOTIFICACIONES

e Notificaciones administrativas

e Notificaciones administrativas informatizadas
e Notificaciones telematicas

a)Notificaciones administrativas

Entrega ordinaria y urgente.
Destino nacional; local e interurbano.

La entrega se realizard en el domicilio del destinatario en un plazo méximo
de tres dias hébiles siguientes a la entrega de la notificaciéon por el
Ayuntamiento. Cuando se haga constar-el caracter de “urgente” la entrega se
realizard en un plazo de 48 horas.

De encontrarse ausente, se realizard un segundo intento de entrega dentro de
los tres dias siguientes y en hora distinta, quedando constancia en el
correspondiente aviso de recibo de ambos intentos sefialando fecha y hora de
los mismos.

Al realizar la entrega de la notificacién el destinatario firmara el “Acuse de
Recibo”. En caso de que éste no se encontrara presente, puede firmar el
Acuse de Recibo cualquier persona que se encuentre en el domicilio y-haga
constar su identidad aportando DNI, pasaporte o carnet de conducir y dejando
constancia del nombre, apellidos y DNI , salvo que se negara a exhibirlo en
cuyo caso se hard mencién de esta circunstancia. :

En el caso de ausencia del destinatario, la empresa adjudicataria dejara en el
buzén domiciliario o en el propio domicilio, un “Aviso” en el que hard
constar el ntmero del envio y donde figurard un nimero de teléfono de
informacién, asi como la indicacién de que, en el término de siete dias
naturales pueda recoger dicho envio en las oficinas o instalaciones del
adjudicatario. Dichas instalaciones u oficinas deben estar proximas a los
domicilios de los destinatarios de los envios, ser totalmente accesibles
y permanecer abiertas al ptblico en horario continuado de mafiana y
tarde, al menos en las capitales de provincia. '

El justificante de la entrega se devolverd al Ayuntamiento en el plazo
méximo de 7 dias naturales en caso de practicarse la notificaciéon. De
permanecer esta en lista, el plazo de devolucion sera de diez dias
naturales.

Las devoluciones se justificaran al dorso del sobre con las causas
concretas que las motivan.
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El adjudicatario deberé tener un Sistema Informatico de Control de envios \_/
para poder gestionar las notificaciones de forma automatica con las
aplicaciones municipales. Dicho sistema deber4 ser compatible con el sistema
actualmente utilizado por el Ayuntamiento de Palencia y podrd sufrir
adaptaciones en funcion de las necesidades del propio Ayuntamiento durante
la vigencia de este contrato.

El Ayuntamiento de Palencia enviard un fichero con los datos de los
envios por la via indicada por el ayuntamiento y a su vez recibira
diariamente informacién de retorno del resultado final de la
distribucién por la misma via, segin el procedimiento de intercambio

" de datos establecido. La infraestructura de intercambio correra por
cuanta del adjudicatario. Dicho sistema podra sufrir adaptaciones en
funcién de las necesidades del propio Ayuntamiento durante la vigencia
de este contrato.

El Ayuntamiento de Palencia recibird informacién en un fichero de

todos los Avisos de Recibo y envios devueltos. En el fichero estaran

incluidos todos los intentos de notificacién, detallando la fecha y hora

de cada intento y resultado del mismo, asi como toda la informacién

detallada de la notificacion, haya sido efectivo el intento o no, y las
~ causas del mismo.

Los ficheros estardn organizados en lotes o remesas segun el criterio
indicado por el Ayuntamiento de Palencia.

Este Servicio serd aplicado a todos los envios emitidos por el
Ayuntamiento de Palencia, pero destacando actualmente por volumen,
las notificaciones emitidas por los Servicios de Administraciéon
Tributaria, Trafico y Recaudacion.

Las condiciones de las entregas, plazos y devoluciones de estas
notificaciones son las mismas que las sefialadas para las notificaciones
no informatizadas. '

7 .5- Notificaciones telematicas

El licitador debera tener una plataforma de notificaciones telematicas
seguras certificada por un Organismo oficial y que pueda utilizar el
Ayuntamiento ‘de Palencia para el envio de sus notificaciones
telematicas si asi lo estima.
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recursos por defectos en 1a notificacion, el adjudicatario emitira informe en el
plazo de siete dias hébiles, para su incorporacion al expediente administrativo,
en el que se recogeran 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 informe deberan acompafiarse los documentos 0 elementos de
prueba admitidos en derecho que acrediten el resultado de la notificacion.

De cualquier forma, serdn de obligado cumplimiento para el
adjudicatario, las instrucciones que en el futuro establezca la normativa
vigente y/o el Ayuntamiento, ya sean complementarias, de aclaracion, adicion,
rectificacion o subsanacion de las normas contenidas en este pliego para la
practica de notificaciones.

En los mismos términos serd obligatorio para el adjudicatario cumplimentar
ylo utilizar los modelos de diligencia u otros documentos cuya conveniencia sea
 determinada por el Ayuntamiento.

Se tendra en cuenta ademas, para las notificaciones con un soélo intento
de entrega y notificaciones a personas juridicas y organismos publicos lo
establecido en los arts. 43y 44 respectivamente del Real Decreto 1829/1999,
de 3 de diciembre, por el que s€ aprobé el Reglamento que regula la
prestacion de los servicios postales.

PUBLICIDAD.

Seran objeto de este servicio el envio, en fechas determinadas, de:
publicidad, circulares informativas, folletos, planos, programas, revistas,... ,
tanto con direccion como sin direccion . Ia documentacion deberd depositarse
en los buzones de los domicilios 0 introducirse bajo las puertas de las
viviendas si carecieran de ellos.

El Ayuntamiento de Palencia se reserva la potestad de solicitar este
servicio para determinados envios.
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LIBROS Y PUBLICACIONES

Ser4n objeto de este servicio el envio de las publicaciones periédicas y libros
del Ayuntamiento de Palencia

Los plazos de entrega seran iguales que en los envios ordinarios
(Cartas)

PAQUETERIA
Paquete postal con entrega 2 domicilio

Este servicio de documentos y paquetes debera garantizar la distribucién a
domicilio de paquetes de hasta 20 kg. de peso, con destinos nacional e
internacional y en el mismo plazo que los envios de cartas. Si se contratara
un servicio exprés este debera garantizar la entrega en uil plazo maximo, desde la

imposicion, de 24 horas y dos dias hébiles para el resto de destinos.

La entrega se realizara bajo firma del destinatario. En el caso de ausencia del
destinatario, la empresa adjudicataria dej arén en el buzén domiciliario un
» Aviso” como para el resto de las entregas certificadas y con el mismo plazo.

TELEGRAMAS y BUROFAX

e Nacionales
e Internacionales.

Entrega a domicilio con firma del destinatario o persona autorizada en todos
Jos puntos del territorio nacional.

En caso de ausencia del destinatario, la empresa adjudicataria dejard en el buzon
domiciliario o en el propio domicilio, un “Aviso” en el que har4 constar el nimero
del envio y donde figurard un ntmero de teléfono de informacién, asi como la.
* indicacién de que, en el término de siete dias naturales pueda recoger dicho envio en
las oficinas o instalaciones del adjudicatario. Dichas instalaciones u oficinas
deben estar proximas a los domicilios de los destinatarios de los envios, ser
totalmente accesibles y permanecer abiertas al publico en horario continuado
de mafiana y tarde, al menos en las capitales de provincia. ' ‘
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4.- Plazos de entrega

Los plazos maximos de entrega de los envios postales nacionales desde la admision
por el operador hasta la entrega al destinatario, con cardcter general, serdn los
establecidos para el prestador del servicio portal universal en el citado Real Decreto
1829/1999, de 3 de diciembre, modificado por el Real Decreto 503/2007, salvo los
indicados en este pliego:

- Cartas: plazo maximo de entrega 3 dias hébiles.
- Cartas urgentes: plazo maximo de entrega 24 horas.

- Notificaciones: plazo méaximo de entrega 3 dias habiles.

El justificante de entrega de la notificacién, se devolvera al Ayuntamiento en
el plazo maximo de 7 dias naturales en caso de practicarse la notificacion. De
permanecer esta en lista, el plazo de devolucién sera de diez dias naturales.

5.-Condiciones generales v otros servicios que debera prestar la Entidad
Adjudicataria:

e Servicio de Atencién al Cliente, incluyendo teléfono de atencién y
asistencia a los destinatarios de los envios cursados por esta Entidad.
Asistencia técnica personalizada para el Ayuntamiento.

e Servicio de gestién y digitalizacion de Documentos que permita
escanear y tratar todo tipo de documentos de forma electrénica.
Formato méximo de DIN A4. Almacenamiento y custodia de documentos
escaneados. Devolucién de imé4genes escaneadas. Consulta fisica de documentos
y entrega.

El Ayuntamiento de Palencia se reserva la potestad de solicitar este
servicio para determinados envios.

e -Servicio de Gestion de la Informacion telematica de envios,.- Los
envios de correspondencia. con constancia de entrega podran ser
gestionados mediante un sistema de seguimiento y control de la
informacién que contemple las circunstancias de su entrega, el intercambio
de informacion telemdtica y la integracion tecnolégica del Ayuntamiento
de Palencia con la empresa adjudicataria.

En todo caso, el intercambio de informacion de retorno a las bases de datos
municipales seré diario y deberé efectuarse por medio de canal seguro.

El Ayuntamiento de Palencia se reserva la potestad de solicitar este
servicio para determinados envios.
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.Gestion de Devoluciones y Avisos de Recibo.- El adjudicatario
mantendrd un servicio de clasificacion en funcién de las causas de
devolucién y entrega diaria de los envios de correspondencia y
notificaciones devueltas y devolverd los envios no entregados por
distintas causas, asi como los Avisos de Recibo clasificados en funcién
del Servicio Administrativo del Ayuntamiento de que procedan y de las
fechas de entrega.

El Ayuntamiento podra modificar en cualquier momento este sistema
de clasificacién, quedando obligado el adjudicatario a seguir los nuevos
criterios de clasificacién que se comuniquen.

‘Pagina Web.- El adjudicatario deberé disponer de una pagina Web, o
cualquier otro sistema mecanizado que permita al Ayuntamiento
elaborar los albaranes para el depésito de los envios, asi como realizar
el seguimiento y control de los envios registrados. Los modelos de
albaran deberan contener la informacion necesaria y suficiente para el
control y la facturacién de los envios: unidad que deposita, tipo de
envio, tramos de peso, modalidad, 4mbitos del destino, servicios
adicionales, etc.

.Consultas on line.- El adjudicatario ofrecerd un sistema via Web que

permita al Ayuntamiento la posibilidad de consultar online los datos de

consumo y facturacién realizados tanto en el periodo de facturacion
actual como en meses anteriores. Los datos del periodo de facturacion
actual, sin facturacién definitiva, mostraran datos de nimero de envios.

‘Equipamiento y consumibles.- La empresa adjudicataria vendré
obligada a aportar al Ayuntamiento, sin coste adicional, todo el
equipamiento tal como: carros, bandejas, etiquetas autoadhesivas, etc.
que sea necesario para el perfecto funcionamiento de los servicios
postales objeto del contrato.

Personal:_El personal que realice el servicio deberd ir debidamente
uniformado y dispensar un trato correcto a los ciudadanos. El personal
designado como responsable de los servicios contratados supervisara el
normal desarrollo de los mismos, manteniendo las relaciones necesarias
con los responsables municipales para garantizar la eficaz realizacion
de los servicios contratados.

Interlocutores.- La empresa adjudicataria designard por su parte dos
interlocutores a efectos de atender y resolver las incidencias que
pudieran surgir.
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o Instalaciones y medios materiales y humanos.- El adjudicatario
deberd contar con instalaciones y medios materiales y humanos
precisos para el desarrollo de los trabajos en las condiciones que fija
este Pliego. Las instalaciones deben estar ubicadas en lugares de total
accesibilidad para los ciudadanos, proximas a los domicilios de
notificaciones y con un horario continuado de atencién al piblico, al
menos, en las capitales de provincia.

6. Control de calidad

El Ayuntamiento de Palencia, se reserva el derecho de poder llevar a a cabo en
cualquier momento el seguimiento y control de la prestacién del servicio
contratado. Este control podré realizarse por el personal del Ayuntamiento que
a tal fin sea designado, debiendo igualmente la empresa adjudicataria designar
a sus interlocutores.

A efectos de control, calidad y posibles reclamaciones, la empresa
adjudicataria deberd estampar en los envios que se le confien su sello o
cualquier identificacién inequivoca.

La empresa adjudicataria debera arbitrar un sistema que permita subsanar y prever
las posibles incidencias que pudieran surgir y que permita una pronta resolucién que
perjudique lo menos posible la buena marcha del servicio. - -

Los servicios a que se refiere el presente pliego se realizardn a riesgo y
ventura de la empresa adjudicataria.

7. Criterios Técnicos.

Para facilitar a los ciudadanos la recogida de notificaciones, cartas...etc, €l
adjudicatario del contrato debera disponer de una red minima de oficinas
abiertas al piblico, totalmente accesibles a todos los ciudadanos, con personal
debidamente capacitado, como a continuacion se detalla:

« Disponer de 1 oficina abierta al publico en cada una de las capitales de
provincia.

« Disponer de 1 oficina abierta al ptblico en todas aquellas localidades de mas
de 50.000 habitantes no capitales de provincia.

Ama""‘"”"’%’{b
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8.- Proteccion de datos personales

El adjudicatario deberd garantizar en todo momento la confidencialidad de los
datos recibidos, tanto de caracter personal como de otro tipo, antes y después
de ser tratados, asi como el uso de los mismos, exclusivamente para la
realizacion de los trabajos que conforman el servicio contratado.

La concurrencia a la licitacién y la aceptacion de los pliegos por los
licitadores, supondrén el reconocimiento expreso por los mismos ya que los
ficheros en los que se contengan datos de caracter personal son de exclusiva
propiedad el Ayuntamiento de Palencia tratdndose la relacion de un acceso a
los datos de tercero. '

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de Proteccién de
datos de cardcter personal, y en el RD 1720/2007, el adjudicatario no podré
utilizar los datos con fines distintos a las instrucciones dadas por el
Ayuntamiento.

En ningin caso el adjudicatario podrd ceder a terceros los datos que se le
faciliten, ni siquiera para su conservacion.

Una vez cumplido el contrato, los datos de cardcter personal a los que el
adjudicatario haya tenido acceso y hayan sido objeto de tratamiento, deberan
ser devueltos al Ayuntamiento, junto con cualquier soporte-o documento-en el
que consten datos personales responsabilidad del mismo, sin que el
adjudicatario pueda conservar copia alguna de todo o parte de estos.

El adjudicatario no podr4 transferir, duplicar o reproducir, en todo o en parte,
la informaci6én propiedad del Ayuntamiento y/o datos personales para fin
distinto del objeto del contrato. ‘

El adjudicatario debera impartir a todas las personas de su plantilla las instrucciones
precisas para el efectivo conocimiento y cumplimiento de lo sefialado en esta
cléusula y de las responsabilidades que asumen sobre confidencialidad en el
tratamiento de datos de caréacter personal.

9.-Informacion

Mensualmente el adjudicatario facilitard en soporte informéatico un resumen de los
envios entregados y los devueltos sin entregar, detallando en este caso, las causas
concretas que las motivan.

Ademés, a la finalizacién del ejercicio econdmico, el adjudicatario deberd facilitar en
soporte informético un resumen de los envios gestionados durante dicho periodo,
detallando el ntimero de envios y los importes correspondientes por tipo de servicio,
tramos de peso, 4mbitos de destino y servicios adicionales cuando proceda.
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10.- Licitacién y precios

Ia licitacién versara sobre los precios unitarios que se recogen en Anexo L.

Los licitadores deberan presentar compromiso de adscripcion de los medios y del n°
de oficinas que pondrén a disposicion del contrato si resultan adjudicatarios del
servicios y memoria técnica en la que especifiquen de forma detallada cada uno de
los medios con los que cuentan para la correcta gjecucion de los servicios
contratados. ~

11.-Presupuesto del contrato

El presupuesto méximo indicativo que se prevé para el contrato asciende a la
cantidad de 100.000euros, en la partida 2/92001/22201 para atender el gasto
desde el 1 de julio hasta el 31 de diciembre de 2014.

(En los referidos precios se entiende incluido el IVA)

12-. Forma, fecha v control de los pagos. Facturacion.

El importe de los servicios prestados se abonar4d al adjudicatario contra
facturas mensuales, previo seguimiento; control y comprobacion de la correcta
ejecucion de los servicios contratados, por el Servicio de Informacién y
* Atencién al Ciudadano de este Ayuntamiento, que podra designar uno o varios
trabajadores para la comprobacién y/o constataciéon de cuantos extremos
considere oportunos.

El adjudicatario facturard mensualmente Jos servicios prestados de acuerdo con el
precio ofertado y la informacion de los albaranes admitidos.

El detalle de las facturas, podrd presentarse en soporte papel o informético. Dicho
detalle debe incluir pormenorizadamente la fecha, el nimero de envios por tipo de
servicio, tramos de peso, ambitos de destino y valores afiadidos cuando proceda, el
precio unitario de cada envio, el importe total y el impuesto sobre el valor afiadido.

P_alencia a 14 de marzo de 2014.

<«

ANEXOT .- _ _
Precios unitarios y Servicios objeto de contratacion con envios estimados.
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