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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HAN DE REGIR LA
LICITACION PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
DISTRIBUCION DE NOTIFICACIONES Y CORRESPONDENCIA EN
GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE GIJON Y SUS OOAA.

Articulo 1°.- OBJETO: La licitacion por lotes tiene por objeto la contrataciéon de los
servicios de preparacion y reparto de la correspondenma del Ayuntamiento de Gijon y
sus Organismos Auténomos,

Articulo 2°- LOTES: La licitacic’m se organiza en dos lotes. Cada licitador podra
presentar oferta a cada uno de los dos lotes que integran el presente pliego,0 a uno de
ellos, considerdndose los mismos unidades independientes de contratacién. Dentro de
cada LOTE debera presentar oferta a todos los cédigos incluidos en &L,

e LOTE 1: CORRESPONDENCIA Y NOTIFICACIONES GENERALES
e LOTE 2: NOTIFICACIONES DE PROCESOS ELECTORALES

Articulo 3°.- FORMA DE PRESTACI()N DEL SERVICIO:

3.a) Disposiciones comunes para lotes 1y 2:

1.- La empresa adjudicataria dispondrd de instalaciones, medios materiales y humanos
precisos para poder prestar ¢l servicio con la rapidez y calidad que se requiere en este
pliego de piescnpmones técnlcas asi como de un servicio telefénico de atencidén al
cliente.

- Presentara memoria descriptiva de dichos medios, en la que también habri de indicar la

red de puntos de la p051ble recogida, de aquellos envios que no fueran objeto de entrega

domiciliaria.

2.- El horario de reparto y recogida de notificaciones serd como minimo de 8 a 20 horas
de lunes a viernes. Excepcionalmente habran de ser repartidas notificaciones fuera de
este horario, incluso en horatio nocturno, en una cantidad estimada en 200 unidades.

Fl horario de atencién al publico én las mstalacwnes de la empresa adjudicataria serd
como minimo de 8:30 a 17 horas.

3.- Responsables del confrato: Los servicios responsables de velar por el cumplimiento

del contrato serdn los que se citan a continuacién con el detalle de funcmnes que se
expresa; :

Relaciones Cindadanas:

Este Servicio ser4 responsable del seguimiento del contrato para cl cumplimiento de las
obligaciones por parte de la empresa adjudicataria, recogiendo las incidencias que se
produzcan. A tal fin establecerda la relacién necesaria con las demas unidades
municipales para obtener informacién sobre el grado de cumplimiento o no del mismo,
en especial con el Servicio de Gestién de Ingresos por su importante volumen de
notificaciones. Asumir, ademds, como cometidos especificos los siguientes: El envio
de fichero de datos, el establecimiento de los puntos de recogida de la correspondencia, .
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la devolucién de los acuses de recibo, la conformacion de la factura sobre el numero de
cotrespondencia distinta a la correspondiente a los expedientes sancionadores que serd
objeto de factura independiente y el traslado de instrucciones generales a la empresa oa
las oficinas sobre el desarrollo de los trabajos.

Compras: Seré funcion de la Seccidn de Compras revisar las facturas para comprobar la
conformidad de los precios de los servicios contratados y. proporcionar a la empresa
adjudicataria sobres necesarios.

Gestién de Ingresos: Serd funcion de este servicio colaborar con el de Relaciones
Ciudadanas en el seguimiento del grado de cumplimiento o no de las obligaciones por
parte de la empresa adjudicataria, en especial de la ¢jecucion de las notificaciones que el
" propio servicio emite. Ademds dictard instrucciones oportunas sobre la forma y
‘condiciones de reparto de sus notificaciones y controlarad y revisard sus facturaciones y
devoluciones.

Secretaria General: en lo relativo a la ejecucidn del lote 2,

4.- La empresa adjudicataria deberd aplicar el circuito de informacién que, para la
. recogida y devolucién de las notificaciones y correspondencia, asi como dela distinta
documentacién que se genere, determine cada uno de los servicios o departamentos
anteriores,

5.- La empresa que resulte adjudicataria velara por la seguridad de la documentacion
que se le enfrega y guardard la obligada discrécién respecto a los datos en ella
consignados, que tienen el caracter de datos protegidos, a tenor de lo dispuesto en el 4
Real Decreto1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Caracter Personal y en materia tributaria en el articulo 95 de la Ley 58/2003, de 17 de
diciembre, General Tributaria o, en su caso, en la normativa que la sustituya. En el
supuesto de quejas o reclamaciones debera emitir los informes que procedan a fin de su
esclarecimiento. Comunicard, ademds, cualquier anomalia detectada, a fin de actuar
como proceda en cada caso. '

6.- La empresa adjudicataria facilitard los medios necesarios para que los servicios
municipales puedan realizar adecuadamente el seguimiento y control de los envios.

7.- La empresa adjudicataria vendra obligada a aportar al Ayuntamiento, sin coste .
adicional, todo el equipamiento tal como: carros, bandejas, etiquetas autoadhesivas con
cddigo de barras, ete. que sea necesario para el perfecto funcionamiento de los servicios
postales, objeto del contrato.

8.- La empresa adjudicataria deberd arbitrar un sistema que permita subsanar y prever
las posibles incidencias que pudieran surgir y que permita una pronta resolucién que
perjudique 1o menos posible la buena marcha del servicio.

9.- El personal que realice el servicio deberd ir debidamente umformado y dlspensar un
trato correcto a los ciudadanos,
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10.- EI personal designado como responsable de los servicios contratados supervisaré el
normal desairollo de los mismos, manteniendo las relaciones necesarias con los
responsables municipales para garantizar la eficaz realizacion de los servicios, objeto
“del contrato. :

11.- La empresa adjudicataria dispoﬁdrén de una persona encargada que hard de
interlocutora con el responsable municipal del Ayuntamiento, que estara localizable
durante el horario laboral.

12.- El adjudicatario sera responsable de la calidad técnica de los trabajos que desarrolle
y de las prestaciones y servicios realizados, asf-como de las consecuencias que se
deduzcan para el Ayuntamiento o para terceros de las omisiones, errores, métodos
inadecuados o© conclusiones incorrectas en la ejecucion del contrato, debiendo
indemnizar al Ayuntamiento por los dafios y. perjuicios que la indebida ejecucion
contractual le ocasione.

A tal efecto el adjudicatario debera suscr1b1r una poliza de seguro de responsabilidad
civil que cubra las siguientes coberturas:

RC Explotacion.

RC Patronal (sublimite por victima 150.000 euros).

RC Productos/post-trabajos. ,
Perjuicios patrimoniales puros, para el caso de reclamaciones por omisiones, errores,
métodos inadecuados o conclusiones incérrectas en la ejecucion del contrato.

El limite minimo de indemnizacion serd de 600.000 euros y el sublimite minimo por
victima de 150 000 euros.

\OTIFICACIONES GENERALES

- Compuesto por {res apartados vinculados entre sf de manera que seran objeto de una
unica adjudicacmn

1. APARTADO N° 1: RECOGIDA, PREPARACION Y MANIPULADO DE LA
CORRESPONDENCIA '

» Larecogida de la correspondencia y devolucion de las notificaciones se hara en
la dependencia municipal que se indique en cada caso, en funcién del Servicio
que realice el encargo. Inicialmente se establecen seis puntos de recoglda y
entrega para el Ayuntamlento de Gijon:

Edificio Administrativo “Antigua Pescaderia”.

Agencia Local de Promocidén Econdmica y Empleo.
“Edificio de la Policia Local / Oficina de Tréfico.

Oficina Municipal de Politicas de Igualdad.

Centro Municipal de Empresas.

Edificio Administrativo “Antiguo Hogar”

e o & & o o

En caso de incrementarse esta relacion, se aplicard la tarifa establecida por punto de
recogida.




de Gijon/Xixon

Referencia; 024662/2414
Servicio de Relaciones Ciudadanas

Los horarios de recogida y entrega en los diferentes puntos serdn los designados por el
Ayuntamiento de Gijén en funcidn de sus necesidades organizativas, y comunicados a la
empresa con antelacion suficiente antes-del comienzo de la prestacién del servicio.

> La empresa adjudicataria recibird del Ayuntamiento de Gijon los oportunos.
soportes informdticos donde consten los datos de la correspondencia que
también diariamente se les entregue, con independencia de que parte de la misma
exista solamente en soporte papel.
Asimismo, devolverd cumplimentados los oportunos soportes informéticos
donde conste la relacion de notificaciones, sus incidencias y fechas de entrega.
El sistema informatico del Ayuntamiento de Gijon, en ¢l que se gestionan las
notificaciones (GAN), permite intercambiar informacién con la empresa
adjudicataria mediante ficheros cuya estructura se detalla en el anexo L. ‘

» Todos los documentos- que se envien por parte del Ayuntamiento de Gijon iran
ensobrados (bien sea en sobre convencional o autosobre), de cara a preservar la
confidencialidad de las comunicaciones, no admitiéndose entregas con el texto
del documento a la wvista. El Ayuntamiento pondrd a disposicion = del
adjudicatario los sobres necesarios para ¢l desarrollo de estos trabajos.

Deﬁnicién_ de los trabajos:

¢ Manipulade manual: plegar, ensobrar, y cerrar sobre (A4 en sobre
americano independientemente del n° de elementos).: Se realizaran, a solicitud
del Ayuntamiento de Gijén, las labores de plegado y ensobrado en sobre
americano de los elementos que se requieran. En caso de aportar el sobre, éste se
atendrd a las caracteristicas sefialadas por el Ayuntamiento de Gijon en cuanto a
modelo, composicion y disefio, respetando la imagen corporativa. |

e Conteo, pesaje, clasificacion y generacién y cumplimentacion de la
deeumentacién postal. Se realizarén las labores de conteo, pesaje, clasificacién y
generacion y cumplimentacion de la documentacion postal necesaria,

¢ Cumplimentacion documentacién postal (certificados y acuses de recibo): -
Los acuses de recibo deberan llevar:
o Datos destinatario -

0 Numero de notificacion / N° de Expediente (en su caso)
0 Datos de remitente: Ayuntamiento de Gijon (sello) + Unidad Tramitadora
0 Relacién direccion.
0 Fecha de deposito en correos (en su caso).
a Extracto del registro de salida.
o Numero de recibo, en caso de tratarse de una liquidacion.
2. APARTADO N° 2: REPARTO DE LA CORRESPONDENCIA CON
DESTINO PREFERENTE

Se entiende como correspondenma de zona preferente, aquella que se genexa _
diariamente por el procedimiento administrativo normal de esta Entidad Local y va
remitida a los domicilios ubicados como minimo en el Principado de Asturias, capitales
de provincia, y poblaciones de mas de 100,000 habitantes. Ademds se mencionaran Jos
envios a domicilios ubicados en las poblaciones no comprendidas en el grupo citado y
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que el licitador pueda afiadir en su oferta. :

A) La empresa adjudicataria garantizard todos los servicios de entrega de las
.notificaciones en la zona preferente, a los destinatarios de las mismas, asi como su
control, clasificacion, gestion de la informacion y devolucidn de los acuses de recibo.

B) Asi como todos los servicios de distribucion de las cartas con déstinatario prefijado
en la zona preferente, que considere oporturio repartir el Ayuntamiento de Gijon.

3. APARTADO N° 3- REPARTO DE LA CORRESPONDENCIA CON DESTINO

EN ZONA DISTINTA A LA PREFERENTE,

e La empresa adjudicataria garantizard todos los servicios de reparto de la
correspondencia, tanto ordinaria como certificada con aviso de recibo como por
cualquier otra modalidad posible, con destino en zona distinta a la preferente y
har4 asimismo, el consiguiente control de las devoluciones y avisos de recibo.

o Se entiende como correspondencia de zona distinta a la preferente, aquella que
sec genera diariamente por el procedimiento administrativo normal de esta
Entidad Local, con destino en domicilios ublcados en localidades no incluidas en
la zona prefelente

Todos los acuses de recibo resultantes de los apartados anteriores seran digitalizados, © -

generando un fichero en formato pdf/A con cada uno de los acuses cuyo nombre del

fichero coincidird con el niimero de la notificacion, y serdn entregados al Ayuntamiento
~ en soporte electronico, pudiendo el licitador ofertar como mejora incluida en el precio la

aplicacion de firma electrénica reconocida en los documentos electronicos que se

- produzcan como resultado del proceso de digitalizacién. Estos documentos se

depositaran en la carpeta definida a tal efecto para que puedan ser procesados e
incorporados de forma automatica a cada notificacion.

Los envios postales objeto de los dos anteriores apartados son los siguientes:
Cartas y tarjetas postales ordinarias (nacionales e internacionales)

Cartas certificadas con acuse de recibo (nacionales e internacionales)
Notificaciones administrativas (nacionales e internacionales)

Cartas urgentes ordinarias (namonales ¢ internacionales)

Cartas urgentes certificadas con acuse de recibo (nacionales ¢ internacionales)

3.b) Disposiciones especificas para el Lote 1 (apartados 2y 3

1.- Bl adjudicatario acudira al menos una vez al dia, al lugar o lugares y en las horas que
le indique el Servicio de Relaciones Ciudadanas, a fin de recoger las notificaciones y
correspondencia, asi como el listado de las mismas. El Soporte informatico se enviara,
mediante correo electrdnico.

Excepcionalmente y siempre en casos de urgencia,& debera acudir para la recogida tantas

veces en el mismo dia como el Servicio lo requiera y deberdn ser practicadas en el
mismo dia de la entrega a la empresa adjudicataria.

2.~ Al menos tres veces por semana, el adjudicatario entregara al Ayuntamiento, en
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- soporte informético, los listados de las notificaciones practicadas la semana anterior y
las urgentes, indicando sus incidencias y fecha de entrega junto con las devoiucmnes
que efectile,

Las notificaciones devueltas y los acuses de recibo de las practicadas se devolveran
debidamente diligenciados y relacionados, agrupandolas por oficinas, en un plazo
méximo de OCHO DIAS, contados desde la fecha de recepcion del soporte informético
- por la empresa.

En el caso de notificaciones de Multas y otras Sanciones dentro de'la zona preferente, la
devolucién de los acuses-de recibo o, en su caso, de las notificaciones que no hubieran
podido practicarse por no localizar al destinatario, deberd realizarse
imprescindiblemente en un plazo no superior a VEINTE DIAS, dado el limite
legalimente establecido para efectuar dicho tramite sin que opere la prescripcion y-
consiguiente anulacion forzosa de las multas. '

Dentro de cada grupo estaran ordenadas atendiendo a los siguientes criterios:

- Notificaciones recibidas y firmadas, asi como las rehusadas por el titular,
- Notificaciones rehusadas por persona distinta a] titular, -

- Notificaciones con cambios de domicilio o domicilio incorrecto,

- Notificaciones no practicadas por ausencia en el domicilio.

La empresa adjudicataria devolvera por separado:

1.- Los acuses de recibo y notificaciones devueltas sin practicar, con niimero de
notificacion (corresponderan a aquellas notificaciones y cartas que integraron los
soportes informaticos enviados a la empresa): |

- Clasificados por Unidades Registrales,

- Junto al listado por triplicado, en papel y en formato electronico (PDF) firmado
electrénicamente por la empresa, de cada una de las entregas a estas Unidades, con
referencia a la fecha de remision del correspondlente soporte informatico y la Unidad
Registral a la que se devuelven, :

2.- Los acuses de recibo y notificaciones devueltas sin practicar, sin Registro de Salida
(corresponderan a aquellas notificaciones y cartas remitidas a la empresa sin soporte
informatico):

- Clasificados por el Servicio/Departamento que consta en el albardn de entrega.

- Junto al listado por triplicado, con 1eferenc1a al Servicio/Departamento al que se
devuelven.

Las devoluciones de los acuses de recibo y notificaciones sin practicar, se efectuardn en
el Servicio de Relaciones Ciudadanas, aunque se hubieran entregado en otras oficinas y,
en caso de urgencia, podra solicitarse la devolucion inmediata de una notificacion.

Se remitird al Servicio de Relaciones Ciudadanas informe trimestral sobre los acuses de
recibo pendientes de devolucion, con explicacién motivada en cada uno de ellos.

3.- En ¢l caso de la distribucién con destinatario prefijado de cartas, revistas, folletos e
invitaciones: _ _
La empresa adjudicataria habra de respetar la fecha de entrega que se seflale por el
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Servicio responsable en cada caso. Como regla general, el plazo no serd infeiior 4
cuatro dias, a contar desde la fecha de entrega de.la revista o folleto. En el caso de las
invitaciones la entrega se efectuard el mismo dia o, como maximo, al dia siguiente de la
recepcion de las mismas por la empresa adjudicataria.

Entrega Ordinaria tanto en territorio nacional como internacional,
Reparto de correspondencia constituida por documentos, prensa, circulares y envios
semejantes. La entrega se realizard en el domicilio del destinatario en el plazo maximo

~de tres dias hdbiles en territorio nacional, de manera que se consiga una entrega en

todo el territorio nacional del 87 % de los envios, en dos dias hdbiles.
En los envios internacionales los plazos serdn en Europa de 2 a 4 dias hdbiles, en el
resto segun el pats, con un mdximo de 10 dias hablles

Las- devoluciones se justificardn al dorso del sobre con las causas concretas que las
motivan.

Entrega urgente (cartas ordinarias y certificadas)

. Entrega urgente, con o sin firma del destinatario, fanto en el territorio nacional como

infernacional.

Envios nacionales. 1 dia habil

Capitales y grandes ciudades europeas: 2 dias hdbiles
Resto destinos Europa: 3 dias habiles
Resto paises: 6 dias habiles

Entrega bajo fi JSirma (cartas certificadas)

Entrega bajo firma del destinario o persona autorizada a domicilio en todos los puntos
del territorio nacional. _

En el caso de ausencia del destinatario, la empresa adjudicataria dejard en el buzén
domiciliario o en el domicilio, un Aviso de Llegada, en el que hard constar el nitmero
del envio 'y donde figurard un mimero de teléfono de informacion a los destinatarios,
indicando el servicio administrativo del Ayuntamiento de Gijén de procedencia, asf
como la posibilidad de que, en el término de quince dias naturales, pueda recoger dicho
envio en las oficinas o instalaciones del adjudicatario. Dichas instalaciones u oficinas
deben garantizar la mdxima acceszbzlzdad para los destinatarios de los envios y la
proximidad a sus domicilios.

Envios locales: 1 dia habil

Envios provinciales: 2 dias hdbiles

Envios nacionales: 3 dias hdbiles.

Entrega bajo f irma y con constancia de la entrega (cartas certificadas con acuse de
recibo).

Entrega bajo firma del destinatario o persona auforzzada a domicilio, en todos los
puntos del territorio nacional e internacional. ‘ :

Prueba de entrega del envio - Acuse de Recibo — mediante documento en el que conste
la f irma del destinatario, DNI, fecha y la ldenrzf icacion del empleado de la empresa
adjudicataria que realiza la enirega.

En el caso de ausencia del destinatario la empresa adjudicataria dejard en el buzén
domiciliario o en el domicilio, un Aviso de Llegada, en el que hard constar el niimero
del envio y donde figurard un nimero de teléfono de informacion a los destinatarios,
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indicando el servicio administrativo del Ayuntamiento de Gijon de procedencia, ast
como la posibilidad de que, en el término de quince dias naturales, pueda recoger dicho
envio en las oficinas o instalaciones del adjudicatario.

Envios locales: 1 dia hdabil.

Envios locales masivos: 2 dias hdbiles.

Envios provinciales: 2 dias habiles.

Envios nacionales: 3 dias habiles.

Entrega bajo firma y con constancia de la entrega. Notificaciones.

La realizacion de las notificaciones administrativas deberd acomodarse a lo
preceptuado en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Piiblicas y del Procedimiento Administrativo Comim en su redaccidn
dada por la Ley 4/1999 (B.O.E. 14 de enero de 1999} de forma que el Ayuntamiento
fenga constancia de la recepcion por el interesado o su representante, asi como la
fecha, la identidad del destinatario o receptor y el contenido del acto notificado.

La notificacion se practicard en el lugar sefialado para las notificaciones en el
documento a notificar. Cuando ello no sea posible, en cualquier lugar adecuado a tal
fin y por cualquier medio.

Cuando la notificacion se practiqgue en el. domicilio del interesado, de no hallarse
presente éste en el momento de la entrega de la notificacion, podrd hacerse cargo
cualquier persona con capacidad de obrar, que se encuentre en el domicilio y haga
constar su identidad.

La entrega se realizard en el domicilio del destinatario en un plazo de un dia hdbil en el
dmbito local. De encontrarse ausente, se realizard un segundo intento dentro de los tres
dias siguientes y en hora distinta, quedando constancia en el correspondiente aviso de
recibo de ambos intentos de entrega con la fecha y hora.

En el acuse de recibo se hard constar ademds:

e« Nombre completo, nimero del Documento Nacional de Identidad y firma del E

destinatario de la notificacion y en ausencia de éste, firma de persona mayor de
edad presente en el domicilio, dejando comstancia del nombre, apellidos y
Documento Nacional de Ideniidad, asi como del parentesco o relacion con el
destinatario. '

e Firma e identificacién del empleado que realiza la notificacion, bien sea con
nombre completo o clave. En caso de que la identificacién se realice mediante
clave, las mismas figurardn en la relacién de personal que se hard llegar al
Ayuntamiento de Gijén y en sus actualizaciones.

En el caso de ausencia del destinatario, la empresa adjudicataria dejard en el buzén
domiciliario o en el domicilio, un Aviso de Llegada, en el que se hard constar lu
direccién y teléfono de la empresa notificadora, mimero de la notificacion y el
Servicio responsable, ast como la posibilidad de que, en el término de 7 dias naturales
a partir del segundo intento, pueda recoger la notificacion en las oficinas de la
empresa adjudicataria. Dichas instalaciones u oficinas deben garantizar la mdxima
accesibilidad para los destinatarios de los envios y la proximidad a su domicilio. Una
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copia del Aviso de Llegada deberd ser devuelto al Servicio correspondzenre gmpado a.’
la notificacién en el caso de no haber sido posible su entrega.

Cuando el interesado o su representante rechace la notificacion, se hard constar, en el
acuse de recibo esta circunstancia, especificandose las circunstancias del intento de
notificacion y figurando la firma y DNI del notificador, asi como la hora en la que se
produjo.

En el caso de que una persona disiinta del titular 0 su representante, rehiise la firma
de la notificacién se havd constar la identidad de la misma mediante diligencia, y en
su caso, la negativa a facilitar este dato.

El acuse de recibo se. devolverd en el plazo mdximo de ocho dias en caso de
practicarse la notificacién. De permanecer ésta en lista, el plazo de devolucion serd
de 10 dias naturales.

Para las notificaciones administrativas, Zos plazos de entrega serdn los siguientes:
Envios locales: 1 dia hdbil.

Envios locales masivos: 2 dias hdbiles

Envios provinciales: 2 dias hdbiles

Envios nacionales: 3 dias hdbiles

En el caso de que alguna normativa de obligado cumplimiento sefiale cualguier otro
requisito de los expresados, habrd de ser cumplidg por la empresa adjudicataria a
requerimiento del Ayuntamiento.

La empresa adjudicataria deberd comunicar al Ayuniamiento los cambios de domicilio
a los que tenga acceso, a efectos de cursar las correspondientes notificaciones. Si
tuviera conocimiento de un cambio de domicilio antes de proceder al primer intento de
notificacion o, en su caso, en el segundo intento, la practicard en el domicilio que le
conste no considerdndose cambio de domicilio en estos supuestos a efectos de pago.

Ademds de las disposiciones anteriores, en el caso de las notificaciones wrgentes, las
mismas deberdn ser entregadas dentro de las 24 horas siguientes a su recogida, y si
resultan practicadas en un primer intento, los acuses de recibo se devolverdn dentro de
las 48 horas siguientes a su recogida.

Cuando una notificacion urgente no haya podido ser entregada en un primer intento, la
empresa dejard constancia de ello, mediante diligencia firmada por el notificador y
contactard con la oficina responsable de la notificacién que decidird sobre su
devolucion o la realizacion de un segundo intento al dia siguiente.

3.c) Otros servicios que deberd prestar la empresa adjudicataria:

Emision de duplicados de acuses de recibo pendientes de_devolucion: El adjudicatario,
emitird los duplicados de acuses de recibo 'y certificaciones de entrega, que se les
solicite, una vez transcurridos 2 meses sin que havan sido devueltos al Ayuntamiento.
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3.d) Informes: ].a empresa adjudicataria remitira al Ayuntamiento de Gijén por
triplicado, un informe semestral sobre volimenes de trafico, con detalle del tipo de
envios y destino de los mismos (por distritos postales), de cara a confeccionar el perfil
de cliente en cuanto al servicio de correspondencia, asi como a la adopcion de medidas
de ahorro que se puedan deducir. El mencionado inferme se enviard tanto en formato
papel como en formato electrénico (PDF) firmado electrénicamente por la empresa.

Consiste en la prestacién de los trabajos de notificaciones con motivo de las elecciones
Locales y autonOmicas que se celebrardn en de mayo de 2015 y las elecciones
Generales que se celebraran previsiblemente antes de diciembre de 2015,

Las notificaciones para nombramientos de miembros de Mesas electorales,
encomendadas a los respectivos Ayuntamientos y  supervisadas por las Junfas
Electorales de Zona, requieren un procedimicnto totalmente diferente a las
notificaciones habituales que se realizan desde el Ayto. u otras Administraciones. -

¢ Las notificaciones y manuales se entregardn a la empresa adjudicataria con la mayor
~brevedad posible, una vez celebrado el correspondiente sorteo en sesion plenaria.
Las notificaciones se practicardn con .cardcter de urgencia y deberdn efectuarse con
anterioridad a la fecha limite fijada por la-Ley Electoral en 3 dias abarcando la
totalidad del término municipal, incluyendo, por tanto, la zona urbana y la rural.

e El proceso de notificacion supone en la mayorfa de los casos una labor de
investigacién para la localizacién de la persona a notificar, motivo por el que en graﬁ
parte de municipios se realiza exclusivamente a través de la Policia Local, ya que
muchas empresas notificadoras no garantizan un procedimiento tan cxcepcionai.

e  En el caso de no localizar en su domicilio la persona designada la funcion de la
empresa notificadora no concluye con: la redaccién de una diligencia sobre la
imposibilidad de no haber podido llevar a cabo la notificacién.

» CONDICIONES DEL SERVICIO:

o En perfodo electoral todos los dias son hébiles. por lo que los trabajos de
notificacion pudieran tener que hacerse también en sdbados, domingos y festivos.

o Las notificaciones deberdn realizarse en el domicilio que se indique, pudiendo
hacerse c_argé cualquier persona que se encuentre en el domicilio y haga constar su
identidad. en caso de que no fuera posible, se practicard en cualguier otro lugar
adecuado a tal fin que se tenga conocimiento. en caso de resultar infructuosa la
primera entrega, se realizard un segundo intento, y en el caso de que no sea posible
nuevamente, se dejara el correspondiente aviso bara facilitar la recogida de la
notificacion en las dependencias de la empresa, sin petjuicio de que se sigan
realizando sucesivos intentos. en el supuesto de que se precisen varios intentos
deberd alternarse el horario de mafiana y tarde.
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e Investigar ¢n la direccion del interesado, a través de los vecinos o cualquier medio
de informacion, para poder notificarle incluso en otra direccion a la que figura en la
notificacion, si fuese preciso. _

¢ En caso de necesidad ir a horas intempestivas de la noche o primera de la mafiana a
fin de localizarlos. ‘

e Fechar el dia de la entrega e identificar al firmante

e En caso de no encontrar a los interesados por los medios anteriores, telefonearlos
hasta dar con ellos y notificar en la direccion que les indiquen.

¢ Una vez hechas las notificaciones, devolver a la junta electoral, los desconocidos,
para que esta pueda emitir nuevas notificaciones a los suplentes y de nuevo empezal
el proceso de notificacion,

*  Los interesados cuyas alegaciones han sido aceptadas y por tanto no van a ir a las
elecciones, generan nuevas notificaciones para designar al suplente ¢como titular que
hay que volver a hacer,

* Los interesados cuyas alegaciones han sido denegadas, se les comunican mediante
una nueva notificacién en las mismas condiciones.

e Los nucvos nombramientos que se generan al no poder formar la mesa con el
nimero minimo de miembros, suponen un grueso de notificaciones importante, que
hay que volver a notificar con el mismo procedimiento que las anteriores.

e La empresa debera de fener un horario de oficina con_atencién al publico.

suficientemente amplio (por ejemplo de 8 de la mafiana a 8 de Ia tarde).

¢ Teléfonos de contacto directo con Ia junta electoral de zona, con prioridad absoluta
para que en todo momento ¢sta pueda requerit que se lleven a cabo notificaciones en
el momento y a cualquier hora del dia.

e Junto con la notificacion se debe de entregar a cada persona un manual de
instrucciones.

e Con independencia del contrato con el Ayuntamiento, la empresa adjudicataria
debera someterse a las indicaciones de la Junta Electoral.

¢ El precio unitario de cada notificacién incluye todos los posibles intentos y
trabajos necesarios para que la misma quede entregada.

Articulo 4°.- OBLIGACIONES DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA EN
RELACION CON SU PERSONAL

Una vez formalizado el contrato, la empresa que resulte adjudicataria presentara la
.relacién del personal que prestara el servicio y que deberd ser actualizada cada vez que
se produzca cualquier modificacién en la misma: altas, bajas o modificaciones de
contratos. Dichas actualizaciones se remitiran al Ayuntalmento de Gijon en el plazo de 7
dias.

La empresa que resulte adjudicataria asumird el ejercicio de los derechos y las
consiguientes obligaciones inherentes a su calidad de empresario respecto al personal
que afecte a la realizacion de los trabajos adjudicados, quedando el Ayuntamiento de
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Gijon libre de toda responsabilidad por dicho concepto.

Respondela del cumplimiento de las obligaciones lab01ales v sociales respecto al
personal de ella dependiente,

Los trabajadores de la empresa adjudlcatana o0 contratados por ella que plesten servicio
en las. instalaciones del Ayuntamiento de Gijon por cualquier motivo derivado de la
ejecucion del contrato, deberdn tener la formacion e informacion sobre “Prevencién de
Riesgos Laborales” y sobre los riesgos especificos y generales de su puesto de trabajo,
. segun refiere la Ley de Prevenciéon de Riesgos Laborales (Ley 31/1995 de 8 de
noviembre),

El incumplimiento de las prescripciones en esta materia podra dar lugar a la rescisién
del contrato y, en todo caso, a las indemnizaciones a que hubiera lugar.

Articulo 5°.- GASTO MAXIMO: El valor estimado del contrato (se incluyen el afio de
contrato mas la posible prérroga asi como las modificaciones contractuales previstas) asciende
a: :
Importe sin  IVA: 572, 919, 18 € (Quinientos setenta y dos mil novecientos (hecmueve
euros con dieciocho eéntimos).

Importe del TVA: 120.313,02 €. (Clento veinte mil trescientos trece euros con dos
céntimos). : '
Importe con IVA: 693, 232 20 € (Sciscientos noventa y tres mil dosclentos treinta y
dos euros con veinte centzmos)

El desglose del gasto por anualidades y aplicaciones p1 esupuestauas viene recogido en
el anexo 11 de eSte Pliego.

Articulo  6°.- RESPONSABILIDAD DEL ADJUDICATARIO - La  empresa
adjudicataria serd responsable de todos los dafios y perjuicios que se ocasionen al
Ayuntamiento de Gijon como consecuencia de un incorrecto cumplimiento del servicio
~objeto de este contrato, estando siempre a lo dispuesto en el presente Pliego de
Condiciones, tanto técnicas como administrativas.

Gij(’)n, a 29 de Julio de 2014.

LA JEFA DEL SERVIC -RETR E L4 JEFA DE LA SECCION DE COMPRAS

,\;W , : . . |} \>

I'do.: Covadonga Puente Garcia
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CONTRATAC:I()N, POR EL SISTEMA DE LOTES, DE LOS SERVICIOS DE
ASUNTO: PREPARACION Y REPARTO DE . LA CORRESPONDENCIA DEL
AYUNTAMIENTO DE GIJON Y SUS ORGANISMOS AUTONOMOS

ANEXO III

PRECIOS MAXIMOS UNITARIOS Y CANTIDADES ESTIMADAS POR
. ANUALIDAD

'LOTE 1: CORRESPONDENCIA Y NOTIFICACIONES GENERALES

1. APARTADO N° 1: RECOGIDA, PREPARACION Y MANIPULADO DE LA
CORRESPONDENCIA

| PRECIO | CONsUMO
. UNITARIO | . ANUAL .

CODIQO : DESCR]PCION : '”. TOTAL |

| 080201001 | Clasificar carrespondencia ' . 0,01

Manipulado manual: plegar, ensobrar, y cerrar sobre
{A4 en sobre americano independientemente del n2 de ‘ -
080202000 | elementos). _ 0,048 49,948

Cumplimentacién documentacién postal (certlﬁcados v e :
080202001 | acuses de recibo) 0,131 46.347

Picado de dato y envio de fichero dfas alternos:
grabacion de estado de devueltos//acuses de recibo en
fichero suministrado por el Ayto de Gijon (fecha, hora y
estado). Envio de fichero al Ayto. al menos 3 veces a la

080202002 | semana. - 0,112 92.528
Recogida periddica correspondencia Diaria (precio

080202003 | fmes por punto de recogida) ' 50,069 72

1 22.616,77

Modelo:D0305.01




2. APARTADO N° 2: REPARTO DE LA CORRESPONDENCIA CON DESTINO EN LA

ZONA PREFERENTE

CODIGO | DESCRIPCION
080101000 |-Acuse de recibo 0,148 89.661

. 1080101001 | carta certificada urgente _normalizadé 2,383 252

| 080101002 | carta certificada urgente de 21 a 50 grs . 2,503 2

080101003 | carta certificada urgente de 51 a 100 grs 2,647 4
080101004 | carta certificada urgente de 101 a 200 grs 2,826 i
080101005 | carta certificada urgente de 201 a 350 grs 3,286 1
080101006 carta certificada urgente de 351 a 1000 grs 4,22 1
080101007 | Carta Certificada NORMALIZADA 1,201 83.056
080101008 | Carta Certificada hasta 20 grs sin normalizar 1,216 2
080101009 | Carta Certificada De 21 a 50 gré 1,238 4.904
080101010 | Carta Certificada De 51 a 100 grs 1,466 270
080101011 | Carta Certificada De 101 a 200 grs 1,645 389
080101012 | Carta Certificada De 201 a 350 grs 1,967 255
080101013 | Carta Certificada De 351 a 1000 grs 2,647 302
(80101014 | Carta Certificada De 1001 a 2000 grs 2,932 236
080102000 | carta ordinaria normalizada 0,179 8.093
080102001 | carta ordinaria sin normal. De hasta 20grs 0,179 833
080102002 | carta ordinaria sin normal. De 21 a 50 grs 0,189 624
080102003 | carta ordinaria sin normal. De 51 a 100 grs 0,322 515
080102004 | carta ordinaria sin normal. De 101 a 200 grs 0,5 1.007
080102005 | carta ordinaria sin normal. De 201 a 350 grs 0,895 84
080102006 | carta ordinaria sin normatl. De 351 a 1000 grs 1,752 649
080102007 | carta ordinaria sin normal. De 1001 a 2000 grs 2,075 214
080103000 | carta urgente norimalizada 1,441 237
080103001 | carta urgente sin normal. De hasta 20grs 1,538 1
080103002 | carta urgente 21 a 50 grs 1,573 1
080102003 |-.carta urgente 51 a 100 grs 1,716 1
080103004 | carta urgente 101 a 200 grs 1,967 1
080103005 | carta urgente 201 a 350 grs 2,056 1

IMPORTE SIN IVA

127.140,43

e




Modelo:D0O305,01

Referencia:

bt Ayuntamiento
) de Gijon/Xixon

024662/2014

Seecion de Compras

3. APARTADO N° 3-

REPARTO DE LA CORRESPONDENCIA CON DESTINO EN

ZONA DISTINTA A LA PREFERENTE

'PRECEO

CODIGO | DESCRIPCION | ﬁ')‘&‘:ﬂ%@
SIN l‘_VA =
N
080401000 Hasta 20 grs. normailzada 0,36 € 663
Mas de 20 hasta 50 grs. {incluye hasta 20 grs. sin normalizar) 0,51€ 53
080401001 : - .
080401002 | Mds de 50 hasta 100 grs. 0,85 € 1
080401003 | Mas de 100 hasta 500 grs. 2,00 € 166
08040i004 1 Mas de 500 hasta 1.000 grs. . 4,50 € 55
080401005 | Mas de 1.000 hasta 2.000 grs. - 510€ T 1
CARTA INTERNACIONAL EUROPA =~ .|
080402000I Hasta 20 grs. normalizada 0’70 £ 2
| Mas de 20 hasta 50 grs (incluye hasta 20 grs. sin normalizar). 1,35 € 1
080402001 .
nao40200> | Mas de 5¢-hasta 100 grs. 2,15 € 1
CARTA INTERNACIONAL RESTO
080403000 - | Hasta 20 grs. normalizada 0,85 € 1
Mas de 20 hasta 50 grs (incluye hasta 20 grs. sin normalizar). 1,75 € 1
080403001 -
CARTA NACIONAL
080404000 | Hasta 20 grs. normalizada 2,62 € 14.440
Mas de 20 hasta 50 grs (incluye hasta 20 grs. sin normalizar). 2,77 € 1.302
080464001 - '
080404002 Mas de 50 hasta 100 grs. 3,11 € 172
080404005; Mas de 100 hasta 500 grs. 426 € 189
080404004 | Mds de 500 hasta 1.000 grs. 6,76 € 31
080404005 | Més de 1.000 hasta 2.000 grs. 736 € 14
CARTA INTERNACIONAL‘CERTIFICADA EUROPA
00405000 | Hasta 20 grs. normalizada - 3,14 € 155




'PRECIO

cODIGO DESCRIPCION ;Jnﬂ!’;\w':go
SIN iVA_ :
Mas de 20 hasta 50 grs {incluye hasta 20 grs. sin normalizar). 3,79 € 32
080405001
080405002 | Mds de 50 hasta 100 grs. 4,59 € 5
080405003 | Més de 100 hasta sbo grs. 8,54 € 5
080405004 | Mas de 500 hasta 1.000 grs. 14.60€ 5
080405005 |Mas de 1.000 hasta 2.000 grs. 22,25 € i
CARTA INTERNACIONAL CERTIFICADA RESTO
080406000 | Hasta 20 grs. normé_lizada . 3,29€ £3
. M4ds de 20 hasta 50 grs (Iincluye hasta 20 grs. sin normalizar). 4,19 € 8
080406001 ]
CARTA NACIONAL URG_E_I_\!TE MR
080407000 | Hasta 20 grs. normalizadé o 2,46 € 259
* | Mads de 20 hasta 50 grs (incluye hasta 20 grs. sin normaiizar). 2,71€ i
080407001 -
080407002 | Mas de 50 hasta 100 grs. 2,84 € 1
080407003 | Més de 100 hasta 500 grs. 3,52¢€ 1
CARTA NACIONAL URGENTE CERTIFICADA
080410000 | Hasta 20 g“rs. normalizada - . 3,98 € 29
Mads de 20 hasta 50 grs {incluye hasta 20 grs. sin normalizar). 4,32 € 1
080410001
080410002 | Mas de 50 hasta 100 grs. 4,58 € 1
030410003 Mds de 100 hasta 500 grs. 5,47 € 1
0804100{}4 Mas de 500 hasta 1.000 grs. 7,03 € 1
080410005 | M4s de 1.000 hasta 2.000 grs. 7,46 € 1
VALORES POSTALES ANADIDOS |
080413000 | Aviso de recibo nacional 0,64 € 16.211
080413001 | Avisode re.cibo Internacional 1,20€ 220
080413002 | MNotificacion
GASTO ANUAL ESTIMADO
LoTE 1 S oS
PATRONATO DEPORTIVO MPAL 5.169,54
FUNDACION MPAL DE CULTURA . 14.000,00
FUNDACION MPAL SERVICIOS SOCIALES 1'1,;57‘02

TOTAL OOAA

30.326,56
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CODIGO - | DESCRIPCION

080501000 | Notificacién miembros mesas electorales,

23.700,00 |

Modelo:D0305,01




-~ ANEXO 11

DESGLOSE DEL GASTO POR APLICACIONES PRESUPUESTARIAS Y
ANUALIDADES

RELACIONES CIUDADANAS Y
SERVICIOS DE PROXIMIDAD 43592500 | 22201 | 12.129,58 | 209.23521 | 221.364,78 | 44272957 | 22.13648 464.866,05
PATRONATO DEPORTIVO MPAL | 126 | 34062 | 22201 | 283,26 4,886,28 5.169,55 10.339,09

FUNDACION MPAL DE CULTURA | 125 | 33040 | 22201 | 767,12 13.232,88 | 14.000,00 | 28.000,00

FUNDACION MPAL SERVICIOS : )

SOCIALES G23 | 92000 | 22201| 619,83 10.537,19 | 11.157,02 | 22.314,04

TOTAL SIN IVA ' 525.519,18

RELACIONES CIUDADANAS Y | . - . ‘ - -
SERVICIOS DE PROXIMIDAD 115 | 92500 | 22201 2.547.M 43.939,39 46.486,60 82.973,20 4,648,66 97.621,86
PATRONATO DEPORTIVO MPAL | 126 | 34062 | 22201] - 59,48 1.026,12 1.085,61 2171, L

FUNDACION MPAL DE CULTURA | 125 | 33040 22201} 161,10 2.778,90 2.940,00 5.880,00

FUNDACION MPAL SERVICIOS

SOCIALES G23 | 92000} 2220t 130,17 2.212,81 _2.342,97 4.685,95

TOTAL $IN VA ) 1316.359,02
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'RELACIONES CIUDADANAS Y _ . ,

SERVICIOS BE PROXIMIDAD 115 | 92500 | 22201 | 14.676,79 | 253.174,60 | 267.851,38 | 535.702,77 | 26.785,14 | 562.487,91
PATRONATO DEPORTIVO MPAL | J26 | 34062 | 22201 | 342,74 591240 | 6.25514 12.510,28

FUNDACION MPAL DE CULTURA | 125 | 33040 | 22201 | 92822 16.011,78 | 16.940,00 | 33.880,00

FUNDACION MPAL SERVICIOS - .

SOCIALES ' G23 | 92000 | 22201| 750,00 ‘| 12.750,00 | 13.600,00 | 27.000,00

TOTAL SiN IVA ) ) e 635.878,20

'

PROCESQS ELECTORALES 102 | 92002 | 22705

PROCESOS ELECTORALES 102§ 92002 | 22705 0,00 57.354,00 0,00 ‘ . 57.354.00

VAIOR ~ ESTIMADO|
: SINIVA




ANEXO I
FORMATO DE FICHEROS DE INTERCAMBIO

¢ TFICHERO A ENVIAR POR EL AYUNTAMIENTO A LA EMPRESA NOTIFICADORA

Contiene la informacion de las notificaciones a realizar por la empresa

Tipo de registro (F) : C

* | Tipo de fichero (Seguimiento] Nueva ‘ -~ C
| remesa) Si se trata de un fichero de
seguimiento significa que nos pide una
consulta de la situacion de estos
envios.
Cddigo de Producto, C 2
Cédigo cliente (o 8
‘Cddigo punto de admision (Cédigo-red | C 7
Oficina) ‘ /
Fecha de Fichero (AAAAMMDD) F g
Hora Emisidn (HH:MM) C 5
Relleno a Espacios C 283
Tipo de registro (C) mayuscula c | 1
Cédigo de Producto ‘ C 2
Cédigo cliente C 8
Cédigo de remesa C 4.
Fecha de emisién (AAAAMMDD) Fecha . F 8
de revisién en caso de que el tipo de
fichero sea de seguimiento .
Fecha de depdsito prevista F 8
{AAAAMMDD) ' ‘ )
Relleno a espacios C 284
Tipo de registro (D) maylscula C 1
Codigo del envio | Cédigo de producto C 2
(Codigo Barras Cddigo de cliente " C 8
CODE-128) P
‘ Cadigo de remesa C 4
. Nimero del envio C 9
Nembre y apellidos 1 C. 50
Nombre y apellidos 2 C 50
Direccién C 50
Poblacion C 40
A Codigo Provincia PIC 99 C 2
Codigo Postal ‘

9o TOSE M gdigo Localidad PIC 999 C 3
Teléfono C 20
Importe PIC 995999999.999 N 13
Moneda _ : ' | C 3
Situacién (para los pendientes) En caso de seguimiento | C 2
Fecha dltima situacién (AAAAMMDD) Productos con F 8

seguimiento
Su referencia (codigo para uso interno ' C 50
del cliente)
Tipo de registro (€) (mintscula) C 1
Codigo de Producto C 2
Cddigo cliente C 8
Codigo de remesa C 4
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Nro. Registros detallados/Remesa (*1) C

Rellenar todo a espacios C 291
Tipo de regisfro (F C i
Cédigo de Producto C 2
Codigo cliente C 8
Total remesas incluidas én fichero PIC 999 C 3
Total registros detallados (*1) PIC 999999999 C 9
Rellenar todo a espacios C 292

¢ FICHERO A ENVIAR POR LA EMPRESA NOTIFICADORA AL AY UNTAMIENTO

Contiene el resultado de las notificaciones realizadas por la empresa

Tipo de registro (F)

Cédigo de Producto

Cédige cliente

Cédigo punto de admisidn (Codlgo—red Oficina)

Fecha de retorno (AAAAMMDD)

Hora Emisién (HH:MM)

Relleno a Espacios

Tipo de registro (C) -

W O~ [ VbW (N

Cédigo de Producto

Cédigo cliente

Cédigo remesa

Fecha depdsito (AAAAMMDD)

- Hora depdsito (HH:MM)

Fecha de cierre (AAAAMMDD)

Estado Remesa (Blogueada / Abierta / Cerrada)

Fecha Emision Remesa (AAAAMMDD)

Relleno a espacios

Tipo de registro (D)

Tipo de Incidencia (Seguimiento o Final)

Codigo del envio Cod. Producto

(Cédigo Barrras CODE- | o4 Cliente

128) Cod. Remesa

Cod. Envio

Codigo de incidencia

Fecha de incidencla (AAAAMMDD)

Caédigo oficina de depdsito

Su referencia {Informacion interna de cllente)

N{mero de avisado del P. Postal

Tipo de registro (€) (mindscila)

Cédigo de Producto

Cadigo cliente -

Cddigo remesa

'slielisRiel el isRisRiulisRisiislielisisisiaddisiiiisinuiicaieNieoRialioNiaRinRiadioRio AN
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Nro. Registros detallados/Remesa (*1)

Rellenar todo a espacios

[=)]
[=o]

Tipo de registro {(P) (mayiiscula)
Cédigo de Producto

Cédigo cliente

‘| Tipo de Paquete { A/ D ). Avisos / Devueltos
Unidad de Devolucion ' '

Nlmero dé Paquete

"Fecha de creacidn del paquete (AAAAMMDD)

" Namero de Caja '

Fecha de la Caja (AAAAMMDD)

O (LN GO~ | o | N

Relleno a espacios

Tipo de registro (R)

Codigo del envio '| Cédigo de Producto

{Cédigo Barrras Cédigo cliente

CODE- 128) Codigo Remesa

Neéimero de Envio

Nimero de Orden del Envio dentro del Paquete

PIC 999 -

Su referencia (Informacion interna de cliente)

Rellenar todo a espacios

=

Tipo de registro (P) (mindscula)

Cddigo de Praducta

Codigo dliente

Tipo de Paquete (a/d)

NOmero de Paguete

PIC 95999

Nro. Registros detallados/Paquete (*2)

Rellenar todo a espacios

Tipo de registro ()

Cédigo de Producto

Codigo cliente

Total remesas incluidas en fichero

PIC 999

Total registros detallados (¥1)

PIC 999999999

Total Paquetes

PIC 999

Total registros paquetes (¥2)

PIC 999999939

Rellenar todo a espacios
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