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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

CONTRATO DEL SERVICIO DE TRATAMIENTO, IMPRESION, PLEGADO Y
ENSOBRADO Y ENTREGA DE CARTAS Y NOTIFICACIONES GENERADAS POR
EL AYUNTAMIENTO DE CADIZ.

1°.- OBJETO:

El objeto del contrato consiste en la prestacion del servicio del tratamiento,
impresion, plegado y ensobrado de cartas y notificaciones de distintas Areas
Municipales, como Gestion e Inspeccion Tributaria, Tesoreria y Recaudacion
Ejecutiva, Via Publica e Infracciones de Ordenanzas Municipales, o cualquiera otra
que lo precise del AYUNTAMIENTO DE CADIZ.

2°.- LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO:

La ejecucion material se llevara se llevara a cabo en las instalaciones de la
empresa prestadora del servicio e incluira la entrega de los documentos impresos en
las oficinas que designen los Servicios del Ayuntamiento de Cadiz.

3°.-ESPECIFICACIONES TECNICAS. CARACTERISTICAS DE IMPRESION Y

ENSOBRADO DE DOCUMENTOS.

El adjudicatario es el responsable de la adquisicion, almacenaje y control
de existencias de papel durante la prestacion del servicio.

El coste del transporte de la documentacion correra por cuenta del
adjudicatario.

3.1.- IMPRESION.-

Existen 3 tipos de papel impreso a elaborar:
TIPO “A”, impreso de voluntaria sujeto al sistema de

correo ordinario. “
AYUNTAMIENTO DE CADIZ.
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Impresioén y personalizacion en una cara DIN A4.
Incluye papel en blanco o de otro color solicitado por la dependencia
correspondiente, 80 grs con trepado.

TIPO “B”, Impresion de documentos sujetos al sistema de correo
certificado con acuse de recibo (SICER).

Impresion y personalizacion en doble cara DIN A4.
Incluye papel en blanco o de otro color solicitado por la dependencia
correspondiente, 80 grs con trepado y plegado en triptico.

TIPO “C”, Impresion de documentos a dos caras en papel DIN A4,
con acuse en el color solicitado por el Departamento, y dos
microperforados, sujetos o no al sistema de correo certificado con
acuse de recibo (SICER). Generacion de imagenes y CD , con copia de
las notificaciones que se envien para su impresion, a solicitud de la
Dependencia Municipal. Plegado y acabado en pliegopack.

3.2.- ENSOBRADO

Plegado y ensobrado del documento en sobre con formato americano.
Incluye el cierre del sobre, tratamiento postal y depodsito en el lugar
designado por el Ayuntamiento.

Sobres: de 115x225, en papel de 100 grs ,con ventanilla y cierre con
adhesivo protegido y trepado e impresos 1/0 tintas.

Como parte del ensobrado, en el caso que asi se requiriera por la
correspondiente Dependencia, se podra solicitar la incorporacion del acuse
de recibo que estara engomado y trepado, adhiriéndose al sobre.

Cada Dependencia podra solicitar los cambios que precise en el sistema de
impresion y/o plegado y color de tinta o papel, avisando con suficiente
antelacion.

El sistema de ensobrado tiene que ser inteligente, con marcar tipo OMR o
similar, para garantizar que dentro de cada sobre van las hojas del PDF que
corresponden. Los archivos PDF no llevan ninguna marca optica para facilitar
el ensobrado, sera responsabilidad del impresor poner las marcas que haga
falta para hacer el ensobrado inteligente.

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 305719 7010K-UKJ7H-30S4J 10F55E8D79DD08450BB909132C05496B17834E9B) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el cédigo de
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El PDF debera lleva incorporado un coédigo de barras que ha generado el
Ayuntamiento de Cadiz. El sistema de ensobrado tiene que ser capaz de
leerlo ya que servira para personalizar el acuse de recibo con los datos del
destinatario.

Los medios mecanicos se tienen que adecuar a los modelos normalizados de
la Direccion General de Correos y Telecomunicaciones, incluyendo datos de
personalizacion y cédigo SICER, en su caso.

El Ayuntamiento de Cadiz facilitara a las empresas interesadas, detalle de
los impresos utilizados actualmente.

PROCESO A SEGUIR:

1.- Entrega de los ficheros de datos por parte del Ayuntamiento de Cadiz: El
Ayuntamiento de Cé&diz, generara los ficheros informaticos de las cartas y
notificaciones a realizar de acuerdo con las necesidades de cada Servicio y
en el nUmero que sea necesario, no estando sujeto a unas fechas concretas
ni a un numero minimo de envios. El nimero de remesa y el nimero de
orden de notificacion sera asignado por parte del Ayuntamiento de Cadiz.

2.- Impresion de cartas y notificaciones y generacion de ficheros:

La empresa adjudicataria imprimira, cortara, plegara y efectuara el ensobrado
de las cartas/notificaciones a realizar y generara los ficheros y listados
solicitados, entregando los documentos en el lugar que cada Departamento
le solicite. Cada Dependencia que utilice el servicio controlara y tramitara sus
facturas.

4° DURACION DEL CONTRATO. La duracion del contrato sera de dos afos
prorrogable por dos afos, sin que la duracidon maxima sea superior a cuatro afios.

AYUNTAMIENTO DE CADIZ.
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5° PRESUPUESTO BASE LICITACION.

El presupuesto base de licitacion por los dos afios de contrato sera de 66200
euros, sin I.V.A., que es el importe maximo por el tiempo de duracion.

6° PLAZO DE EJECUCION.

Durante la jornada habitual y conforme al calendario laboral de la localidad donde
radiquen las instalaciones de la empresa prestadora del servicio.

El contratista dispone de un plazo maximo de entrega de las cartas y notificaciones
de hasta 3 dias laborables desde la recepcion del fichero por parte del
Ayuntamiento de Cadiz. Se realizaran las pruebas que sean necesarias cuando se
efectien cambios.

La empresa adjudicataria sera responsable de dotar de recursos humanos y
técnicos necesarios para la realizacion de los trabajos a fin de que se entreguen en
los plazos ofrecidos.

7°.- PRECIOS UNITARIOS DE LA LICITACION .

Las ofertas deberan indicar el precio unitario de cada uno de los servicios a
prestar, TIPOS A, B o C Se adjunta ANEXO con los precios unitarios de la
licitacion. En estos precios no se incluye el IVA. El precio que se oferte incluira
todos los servicios requeridos.

8°.-MEDIOS PERSONALES Y MATERIALES. RESPONSABLE DEL CONTRATO.

Medios personales: Se detallara el nUmero de personas que se adscribiran a la
prestacion del servicio de forma habitual, asi como la que se dispone en casos
remesas que incluyan un ndmero elevado de cartas/notificaciones, ya que se trata
de un servicio que se solicitara dependiendo de las necesidades del Organismo.
Medios materiales: En cuanto a los medios materiales, se especificara el numero
de centros de produccion destinados a la realizacion de este contrato, asi como la
magquinaria existente (tanto la que se utilizara habitualmente para la prestacion del
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servicio, como la que se dispone en casos de fallo de los sistemas principales) a fin
de comprobar la capacidad y flexibilidad a la hora de realizar los trabajos, asi como
si disponen de almacén propio con capacidad para gestionar los materiales
necesarios para cumplir los objetivos de produccion comprometidos con el
Ayuntamiento de Cadiz. Se debera cumplir en todo momento con las medidas de
seguridad y proteccién de datos.

Responsable del contrato: La empresa adjudicataria aportara el personal
necesario para la ejecucion del contrato que debera reunir condiciones idoneas de
conocimientos tedricos y practicos en relacion con el objeto del contrato para que
los trabajos sean realizados de forma adecuada a los requisitos exigidos. Asi
mismo, se designara una persona responsable, preferentemente con titulacion
media o superior y experiencia en el desarrollo de trabajos similares, que sera el
interlocutor ante el Ayuntamiento de Cadiz en todos los aspectos e incidencias que
plantee la ejecucion del contrato, éste responsable estara localizable
telefonicamente y por correo electrénico en horario de mafiana y tarde y hara todo
el seguimiento continuado del proyecto. En los periodos de vacaciones podra
designar a un sustituto.

El responsable nombrado por la empresa tendra capacidad suficiente para:

- Ostentar la representacion de la empresa cuando sea necesaria su actuacion y
presencia en actos derivados del cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

- Organizar la ejecucion del servicio, asi como el cumplimiento de instrucciones
recibidas del Organismo. Seran de cuenta del adjudicatario el equipamiento, tanto
de medios materiales como humanos, necesarios para la ejecucion de los trabajos
encomendados.

El lugar de ejecucion del servicio sera las instalaciones de la adjudicataria,
debiendo reunir todas las condiciones logisticas y ambientales precisas para
facilitar el correcto desarrollo de las tareas.

El adjudicatario no podra utilizar para si o proporcionar a terceros dato alguno, ni
informacion relacionada directa o indirectamente con los trabajos concretos
derivados del servicio, llevando a cabo su actividad con sometimiento pleno a la
normativa administrativa y ftributaria y de proteccion de datos personales. Asi
mismo, quedara obligado a ejecutar por si mismo el servicio, sin que pueda cederlo
ni concertarlo con terceros en todo ni en parte, sin la previa y expresa autorizacion
del Ayuntamiento.

El personal adscrito por el contratista a la prestacion objeto del contrato, no tendra
ninguna relacion laboral con la Administracion, bajo ningun concepto, dependiendo
exclusivamente del contratista, el cual tendra todos los derechos y deberes
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inherentes a su calidad de empresario respecto del mismo.

El contratista estd obligado al cumplimiento de las disposiciones vigentes en
materia laboral, de seguridad social, de Seguridad y Salud laboral por lo que
vendra obligado a disponer las medidas exigidas por tales disposiciones, siendo a
su cargo el gasto que ello origine.

En general, el contratista respondera de cuantas obligaciones le vienen impuestas
por su caracter de empleador, asi como del cumplimiento de cuantas normas
regulan y desarrollan la relacién laboral o de otro tipo, existente entre aquél, o entre
sus subcontratistas y los trabajadores de uno y otro, sin que pueda repercutir
contra la Administracion ninguna multa, sancion o cualquier tipo de responsabilidad
que por incumplimiento de alguna de ellas, pudieran imponerle los organismos
competentes.

En cualquier caso, el contratista, indemnizara a la Administracién de toda cantidad
que se viese obligada a pagar por incumplimiento de las obligaciones aqui
consignadas, aunque ello le venga impuesto por resolucion judicial o administrativa.

9°.- RIESGO Y VENTURA.

El contrato se entendera suscrito a riesgo y ventura del adjudicatario. Este ultimo
sera responsable de la calidad técnica de los trabajos que desarrolle y de las
consecuencias que se deduzcan para la Administracion o para terceros de las
omisiones, errores 0 métodos inadecuados en la ejecucion del contrato. Cualquier
modificacion legislativa que implique una alteracién cuantitativa y/o cualitativa de las
obligaciones del adjudicatario no dara derecho alguno a exigir indemnizacion.

10°.- PROTECCION DE DATOS.

En la prestacion del servicio, y en especial en lo que refiere al tratamiento de los
datos personales y tributarios facilitados por el Ayuntamiento, el adjudicatario estara
obligado a guardar la maxima confidencialidad de manera que, tanto durante la
vigencia del contrato como a su finalizacién, debera actuar con estricto cumplimiento
de las previsiones contenidas en la Ley Organica 15/99, de 13 de diciembre, por la
que se regula la Proteccion de Datos de Caracter Personal.

El adjudicatario se compromete a adoptar las medidas necesarias, tanto de
caracter técnico como organizativas, que garanticen la seguridad de los datos que
le sean facilitados, a fin de evitar su alteracion, uso inadecuado, pérdida,
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tratamiento y acceso no autorizado, visto el estado de la tecnologia, la naturaleza
de los datos y los riesgos a que se encuentran expuesto, ya provengan de la accién
humana o del medio fisico natural.

El adjudicatario y todas aquellas personas que intervengan en la prestacion del
servicio objeto del contrato, y por consiguiente en cualquier fase del tratamiento de
los datos facilitados por el Ayuntamiento, estan obligados al secreto profesional
respecto de los mimos y al deber de guardarlos convenientemente. Esta obligacion
subsistira con posterioridad a la finalizaciéon del contrato. El adjudicatario reconoce
expresamente que los datos a utilizar para el cumplimiento del presente contrato son
propiedad exclusiva del Ayuntamiento.

LA TESORERA MUNICIPAL. Fdo. Elvira Fuentes Martinez

EL JEFE DEL SERVICIO DE INSPECCION Y GESTION TRIBUTARIA. Fdo. Luis Benito del
Valle Galindo.

LA JEFA DE ViA PUBLICA. Fdo. Inés Jiménez Moreno
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ANEXO A INCLUIR EN EL PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DE LA
LICITACION DEL_SERVICIO TRATAMIENTO, IMPRESION, PLEGADO Y
ENSOBRADO DE CARTAS Y NOTIFICACIONES GENERADAS POR EL
AYUNTAMIENTO DE CADIZ.

PRECIOS UNITARIOS DE LICITACION (SIN IVA)

IMPRESION TIPO A

Impresion y personalizacion en una cara DIN A4, sujeto al sistema de correo ordinario,
con :

- Papel en blanco o de otro color solicitado por la dependencia correspondiente, 80grs con
trePado SIN CNSODIAL. .. ..\ttt ettt e et e 0,03096.
(incluye el material necesario e impresion del documento)

- Papel en blanco o de otro color solicitado por la dependencia correspondiente, ~ 80grs con
trepado enSODTAdO ... ..oviee 0,06943.
( incluye el material necesario, impresion y ensobrado del documento en sobre con formato
americano, cierre del sobre, tratamiento postal y deposito en lugar designado por el
Ayuntamiento y demas indicaciones previstas en el ap. 3.2; Sobre de 115* 225 en papel de 100
grs con ventanilla y cierre con adhesivo protegido y trepado e impresos 1/0 tintas).

IMPRESION TIPO B

Impresion en doble cara DIN A4, sujeto al sistema informatizado de correo certificado
con acuse de recibo (SICER) con:

- Papel en blanco o de otro color solicitado por la dependencia correspondiente, 80grs con
trepado y plegado en triPtiCo. ...viuieieiiie e 0,14954
( incluye el material necesario, impresion y ensobrado del documento en sobre con formato
americano, cierre del sobre, tratamiento postal y deposito en lugar designado por el
Ayuntamiento y demas indicaciones previstas en el ap. 3.2; Sobre de 115* 225 en papel de 100
grs con ventanilla y cierre con adhesivo protegido y trepado e impresos 1/0 tintas . Incluye,
asimismo, el papel , impresion y pegado del acuse).
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AYUNTAMIENTO DE CADIZ.

Secretaria General

Pza. San Juan de Dios, n°® 11
11005 CADIZ

- Generacion de fichero en formato que se determine a solicitud de la Dependencia Municipal
correspondiente.

- Ademas de todo lo anterior, si lleva ensobrado elemento adicional.......... .............. 0,15991

IMPRESION TIPO C

Impresion de documentos a dos caras en papel DIN A4, con acuse en el color solicitado
por el departamento, y dos microperforados, sujetos o no al sistema informatizado de
correo certificado con acuse de recibo (SICER) , generacion de imagenes en CD, con copia
de las notificaciones que se envien para su impresion o de fichero en formato que se
determine a solicitud de la dependencia municipal. Plegado y acabado en pliegopack.

et eaeeeeeueaeate e ettt et thea e eaehea et ehae s teatasaeRs R RS RRS RS RSB R RS ¢ ¢ bttt s b et et st e enens 0,12044

(incluye el material necesario, impresion y plegado del documento, tratamiento postal y
deposito en lugar designado por el Ayuntamiento ).

DISTRIBUCION.
Importe mensual por cada Dependencia en la que se hace la entrega...........cccooceveeeeeenrnne 26,96

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 305723 Z58PV-PALB6-J2B2K A023C4149ECB3A06C977B1F907D2DB989DD764B0) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento no requiere firmas. Mediante el codigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccion web: https://portaldelcontribuyente.cadiz.es/portalCiudadano/portal/



