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SERVEI DE GESTIO DE CONTRACTES

PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES PER LA CONTRACTACIO DEL
REPARTIMENT DELS TiTOLS SOCIALS | AMBIENTALS DE L’AMB

1. INTRODUCCIO

El sistema de tarifaci6 social i ambiental del transport vigent a I'Area Metropolitana de Barcelona (d’ara
endavant, AMB) preveu diferents titols de transport, tots ells suportats sobre targeta:

La T-metropolitana targeta rosa gratuita: Es una targeta personalitzada que permet incorporar
un titol de transport renovable anualment mentre es reuneixin les condicions per ser beneficiari,
amb el qual es permet fer un nombre il-limitat de viatges durant el seu periode de validesa en el
conjunt de serveis de transport public col-lectiu de 'AMB.

La T-metropolitana targeta rosa reduida: Es una targeta personalitzada renovable anualment
mentre es reuneixin les condicions per ser beneficiari, la qual permet incorporar titols multiviatge
de preu reduit (T-4) que permeten efectuar un nombre limitat de viatges en el conjunt de serveis
de transport public col-lectiu de 'AMB.

La T-metropolitana passi d’acompanyant: Es una targeta personalitzada que permet incorporar
un titol de transport renovable anualment mentre es reuneixin les condicions per ser beneficiari i
gue acredita els seus posseidors per a fer un nombre il-limitat de viatges en els serveis de transport
public col-lectiu de I'AMB amb un acompanyant, sense que aquest darrer hagi de pagar el viatge.

La Targeta Verda Metropolitana (TVM): Es un titol de transport personalitzat, renovable
anualment que permet fer un nombre il-limitat de viatges durant el seu periode de validesa en tots
els serveis de transport public integrat de les zones tarifaries de la 1 a la 6 de I'Autoritat del
Transport Metropolita (d’ara endavant, ATM) de Barcelona.

Amb la necessitat de fer front a la limitacio i obsolescéncia del titol magnétic, aixi com als seus elevats
costos de reposicié i manteniment, durant 'any 2024 s’ha posat en marxa la renovacio de tots els titols
socials de '’AMB al sistema sense contacte, amb la creacié d’'un nou suport: la T-metropolitana.

En el cas de la T-verda aquest titol continuara amb sistema magneétic fins nou avis per part de I'ATM.

La renovaci6 de tots els titols socials magnetics al sistema sense contacte que s’ha iniciat al 2024 i
finalitzara al 2025 comporta que la quantitat de targetes que es preveuen repartir als usuaris durant
aguests anys sigui superior a les quantitats que es preveuen pels anys posteriors. Un cop renovades
totes les targetes, la quantitat a repartir sera la corresponent a les noves altes d’usuaris i duplicats (per
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pérdua, robatori, mal funcionament, etc.). D’aquesta manera, les renovacions periddiques amb les noves
targetes es faran via remota automaticament, ja no caldra enviar un nou titol cada any. A més, ja no hi
haura tants duplicats per mal funcionament ja que el material amb el qual estan fetes és de PVC més
resistent i amb tecnologia sense contacte.

El model de gesti6 de les targetes metropolitanes és l'integrat pels processos seglients:

= Recepcié de sol-licituds, verificacio de les dades de les mateixes i concessié/denegacié de la targeta.
» Fabricacio, codificaci6 i personalitzacio de les targetes concedides i dels eventuals duplicats.

= Distribucio a domicili de les targetes i de la correspondéncia associada.

= Prestacid, en paral-lel, d’'un servei d’informacio i de resolucié d’incidéncies.

= Gesti6 del cobrament dels imports de les targetes.

2. OBJECTE DE LA LICITACIO

L’'objecte d’aquest concurs és adjudicar, a una o varies empreses especialitzades, els treballs de
lliurament a domicili de les targetes metropolitanes de tarifacié social i ambiental de 'AMB i la impressio,
manipulat, ensobrat i repartiment de tota la correspondéncia derivada de la seva gestié.

Els licitadors hauran de disposar de I'habilitacié empresarials o professionals que resulta exigible per a la
prestacié del servei objecte del contracte. En aquest sentit, els licitadors hauran de constar inscrits en el
Registre general d’empreses prestadores de serveis postals i disposar de la declaracié responsable
d’acord amb el previst als articles 40 i seguents de la llei 43/2010 dels serveis postals.

Es distribueixen els treballs en quatre (4) lots contractuals per tal de facilitar el compliment dels terminis
de lliurament:

e Lot 1: Repartiment de les targetes metropolitanes mitjangant comunicacié registrada al municipi
de Barcelona.

e Lot 2: Repartiment de les targetes metropolitanes mitjangcant comunicacio registrada a la resta
de municipis de 'AMB.

e Lot 3: Impressié, manipulat, ensobrat i repartiment de les cartes ordinaries relacionades amb el
procés de gestié de les targetes metropolitanes. Aquests lliuraments s’hauran d’efectuar en tots
els municipis de I'Area Metropolitana de Barcelona.

e Lot 4: Impressié, manipulat, ensobrat i repartiment de cartes certificades relacionades amb el
procés de gestié de les targetes metropolitanes. Aquests lliuraments s’hauran d’efectuar en tots
els municipis de I'Area Metropolitana de Barcelona.

3. DESCRIPCIO | REQUERIMENTS DELS ENVIAMENTS

Els objectius que preferentment interessa assolir en els processos son:
= La minimitzacié d’errors en els treballs.
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= La maxima eficacia en el repartiment de les comunicacions registrades.
= La contribuci6 a la sostenibilitat mediambiental, rad per la qual s’utilitzara paper reciclat en tots
els sobres, cartes i altres documents de gestio.

Aixi mateix, els processos de repartiment requereixen la coordinacié amb altres agents que participen en
la gestio:

= Els serveis gestors de les targetes objecte del contracte (AMB Informacié i Serveis, S.A., mitja
propi de 'AMB).

= L’empresa o empreses proveidores de les targetes, que posaran tota la tramesa relativa als lots
1i 2 a disposicié de 'empresa o0 empreses encarregades d’efectuar el repartiment a domicili.

Tot seguit, es distingeixen les tipologies d’enviament a efectuar, que van en funcié del contingut de
I'enviament i de les operacions que cal efectuar per realitzar-lo:

LOT1 LOT 2 LOT 3 LOT 4
Enviaments Enviaments
. , ) tipus 2: 2.1., 2.2, | tipus 4: 4.1. i
Tipus Enviaments Enviaments .
. . ) 23.i12.4. 4.2.
d’enviament tipus 1 tipus 1 )
Enviaments
tipus 3

3.1. Enviaments Tipus 1: processos amb emissio de targetes mitjancant comunicacio
registrada

Aquests enviaments sén els que es corresponen amb els processos que comporten I'emissié d'una
targeta, seguiment informatitzat de la carta i digitalitzacio i custodia del registre d’entrega.

El contingut dels enviaments, que haura de ser preparat per 'empresa proveidora de les targetes,
constara com a maxim dels seglients elements: la targeta, la carta d'acompanyament, un document de
pagament bancari, si s’escau, i un sobre. Per tant, el pes maxim aproximat de I'enviament sera d’uns
20gr-25gr.

Les targetes, juntament amb els altres elements ensobrats, arribaran a I'empresa repartidora ensobrades
i classificades per codis postals i alfabeticament per tal que 'empresa inicii el procés de repartiment a
domicili. Aquest procés s’ha de dur a terme mitjangant un registre electronic de tots els canvis d’estat
de I’enviament, el qual ha de poder ser consultable pel client i pel destinatari final mitjangant una pagina
web en un termini de 24 hores.

L’empresa repartidora tindra un maxim de cinc (5) dies feiners per lliurar la documentacié al
destinatari (a comptar des del moment en que I'empresa de repartiment fa el registre d’entrada del lot
de repartiment corresponent). Durant aquest periode de temps s’han d’incloure dues (2) visites al domicili
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del destinatari. Si el primer intent és fallit, es deixara avis indicant dia i hora aproximada de la segient
visita. Si el segon intent també és fallit, es deixara un avis a la bustia per tal d’'informar de que la targeta
romandra a les oficines de recollida que es defineixin (sempre que sigui identificable i estigui tancada).
Si la bustia del destinatari no és identificable, al no poder deixar 'avis, la targeta es deixara a les oficines
de recollida que es defineixin.

Aquest avis, confeccionat per 'empresa adjudicataria del servei, haura d’incorporar, com a minim, la
informaci6 seguent:

= Nom de 'empresa adjudicataria

= Nom del remitent (AMB)

= Dades del destinatari (nom, cognoms i adreca)

= Localitzador de I'enviament

= Data del 1ri 2n intent d’entrega

= Informacié de I'oficina de recollida (adrega postal, horaris i data limit de recollida)

= Espai editable per tal d’'incorporar alguna altra informacio

= Espai per tal de poder autoritzar a un tercer a recollir la documentacio

L’entrega a domicili es fara registrant la signatura i el DNI de la persona receptora (destinatari o
persona major de 14 anys que estigui dins del domicili o altra persona amb autoritzacio del destinatari).

En el cas del lot 1, aquestes oficines seran les que defineixi 'empresa adjudicataria del servei postal i
gue, com a minim, seran de cinc (5) oficines a la ciutat de Barcelona distribuides entre els diferents
districtes de la ciutat. Les targetes que no siguin recollides en les oficines de I’adjudicatari hauran
de ser custodiades per '’empresa de repartiment durant un (1) any. Opcionalment, 'empresa podra
oferir un servei telefonic de cita prévia per lliurar les cartes que no hagin pogut ser entregades al
destinatari final. En el cas del lot 2, les targetes no lliurades a domicili hauran de ser lliurades a les OAC’s
dels diferents Ajuntaments. Aquestes cartes hauran de dur un justificant fisic de recepcié adjunt ja que
les entregues que es facin des de les OAC’s s’han de signar manualment.

En el cas de les cartes que no han pogut ser entregades a la persona destinataria per causes alienes a
I'empresa, com per exemple, domicili incorrecte, adrega desconeguda, enviament rebutjat, etc. i finalment
es dipositin alla on s’hagi especificat, els terminis establerts s’incrementaran en dos (2) dies laborables
(de dilluns a divendres no festius) a partir de I'endema de I'Gltim intent no exitds per dipositar 'enviament.

L’empresa repartidora haura de custodiar els justificants de recepcio electronics i tenir-los disponibles per
a consulta remota en un termini maxim de dos (2) dies. Posteriorment, a la finalitzacié de cada
tramesa, ’AMB podria demanar a 'empresa adjudicataria de lliurar els justificants de recepcié digitalitzats
ordenats i classificats com s’especifiqui durant els seglients 5 anys a partir de la data d’entrega de les
cartes al destinatari.

Hi haura enviaments en que només s’autoritzara I'entrega al titular de la targeta, que és el destinatari de
la carta. S’informara a 'empresa de repartiment dels enviaments en que no s’autoritza el lliurament de la
carta a cap persona que no sigui el titular de la carta. Cal tenir en compte que aquest tipus d’enviaments
actualment s6n minoritaris.
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L’ordenacioé en que s’han d’entregar les cartes que no han estat lliurades al destinatari final en el cas del
lot 2 sera per districte, en alguns municipis, i per codi postal. En cas que el municipi tingui diversos codis
postal, dintre de cada codi postal alfabéticament.

Caldra elaborar un informe de gestié de cada tramesa, a la finalitzacié de la seva distribucio, consistent
basicament en la llista nominal de les cartes lliurades i no lliurades per municipi. Per a cada carta es fara
constar:

e el dia en que s’ha lliurat cada una de les cartes al destinatari o a les oficines.

e ellloc on ha estat lliurada.

e el detall i I'estat final de I'enviament.

e la delegaci6 que s’ha encarregat de tramitar I'enviament, en cas d’haver-hi varies.
e observacions en cas d’haver-hi, etc.

Aquesta informacié caldra que sigui lliurada en suport informatic (SICER o el que determini el servei
gestor de 'AMB) amb una frequiencia diaria on estara la informacié que s’ha especificat anteriorment.
Caldra lliurar totes les imatges dels justificants d’entrega amb tota la informacié actualitzada, seguint les
especificacions tecniques que determini el servei gestor de 'AMB.

L’empresa adjudicataria haura de disposar de serveis web per a obtenir la informacié actualitzada de tots
els lliuraments aixi com de totes les imatges associades.

Caldra elaborar una estadistica mensual, o amb la freqiieéncia requerida, a definir en el moment d’iniciar
les tasques, representativa del nivell de compliment i eficacia del servei.

3.2. Enviaments tipus 2: Impressié, manipulat, ensobrat i repartiment de les cartes
ordinaries
Aquests enviaments sén els que es corresponen amb els processos de gestié que comporten I'enviament
d'escrits als ciutadans. L’empresa repartidora tindra un maxim de cinc (5) dies feiners per dipositar la
documentacio6 ala bastia de la persona destinataria (a comptar des del moment en que 'empresa de
repartiment té la documentacié disponible i fins el lliurament de la carta a la bustia). Els processos

d’'impressid, manipulat i ensobrat han de quedar inclosos en aquest periode de com a maxim cinc (5) dies
feiners.

Les cartes no lliurades a domicili, degut a adreca incorrecta, bustia no identificable ni tancada, etc. hauran
de ser lliurades a les oficines del servei gestor (AMB Informacié i Serveis, S.A.). En aquests casos, els
terminis establerts s’incrementaran en dos (2) dies laborables (de dilluns a divendres no festius) a partir
de 'endema de I'tltim intent no exités per dipositar 'enviament.

En concret, es defineixen diferents tipologies d’enviaments en funcié del seu contingut, tot i que poden
sorgir nous tipus de cartes que en tot cas es comunicarien amb la suficient antelacié a 'empresa
adjudicataria:

Enviaments Tipus 2.1 (documents de pagament).
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= Document de pagament personalitzat (impressio a doble cara).
= Sobre america amb finestra —annex Ill. Model 1 (subministrats per 'empresa adjudicataria).

El pes maxim aproximat d'aquests enviaments és de 20 gr.

Enviaments Tipus 2.2 (certificats de discapacitat caducats o altres situacions en que es demana al

destinatari que retorni documentacié a I'’Administracio).
Consten dels elements seguents:
= Carta personalitzada (impressi6 a doble cara).
= Sobre de resposta prefranquejat (subministrats pel servei gestor).
= Sobre ordinari amb finestra tipus B4 (finestreta a la dreta) — annex Ill. Model 2 (subministrats per
I'empresa adjudicataria).

El pes maxim aproximat d'aquests enviaments és de 20 gr.

Enviaments Tipus 2.3 (canvis de situacio, sol-licitud incompleta).

Consten dels elements seguents:
= Carta personalitzada (impressio a doble cara).
= Imprés de sol-licitud, si s’escau (subministrats pel servei gestor).
= Sobre de resposta prefranquejat (subministrats pel servei gestor).
= Sobre ordinari amb finestra tipus B4 (finestreta a la dreta) — annex Ill. Model 2 (subministrats per
'empresa adjudicataria).

El pes maxim aproximat d'aquests enviaments és de 20 gr fins a 50gr.

Enviaments Tipus 2.4: procés d’informacié a persones que compleixen 60 anys

Aquest procés consisteix en I'enviament d'informacid relativa al sistema de tarifacié social als ciutadans
gue arriben a l'edat en qué poden ser beneficiaris del sistema.

El contingut dels enviaments, que haura de ser preparat per 'empresa de repartiment, és el seglient:

= Carta presentacio (impressio a doble cara).

= Impres de sol-licitud (subministrats pel servei gestor).

= Sobre de resposta prefranquejat (subministrats pel servei gestor).

= Sobre ordinari amb finestra tipus B4 (finestreta a I'esquerra) — annex lll. Model 3 (subministrats
per 'empresa adjudicataria).

El pes maxim aproximat d’'un enviament tipus 2.4. és de 50 gr.

Els treballs dels enviaments tipus 2 consistiran en la impressio dels escrits que arribaran classificats en
format digital, el seu ensobrat i el seu repartiment a domicili mitjangant procediment ordinari (es diposita
a la bustia). També es podria requerir la personalitzacié d’algun document. La descripcié dels
requeriments operatius i organitzatius s’exposen en el seglent apartat del plec (apartat 4).
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3.3. Enviaments tipus 3: processos amb correspondéncia ordinaria sense manipulacié

Aquests enviaments s'executen diariament o segons lo acordat en cada moment amb el servei gestor.
La correspondéncia caldra passar-la a recollir pel servei gestor (AMB Informacid i Serveis, S.A.).

El contingut dels enviaments, que haura de ser preparat pel servei gestor, constara com a maxim dels
seglents elements: una targeta i una carta d’'acompanyament o document de pagament bancari. Per tant,
el pes maxim aproximat de I'enviament sera d’uns 20gr-25gr. Els sobres ordinaris seran subministrats
per 'empresa adjudicataria al servei gestor (AMB Informaci6 i Serveis, S.A.). El servei gestor fara les
comandes dels sobres en funci6 de les necessitats de cada moment.

El seu repartiment a domicili sera el mateix que el definit en els enviaments tipus 2. L’empresa repartidora
tindra un maxim de cinc (5) dies feiners per dipositar la documentacio a la bistia de la persona
destinataria (a comptar des del moment en que I'empresa de repartiment recull la tramesa al servei
gestor indicat i fins el lliurament de la carta a la bustia).

Les cartes no lliurades degut a adreca incorrecta, bustia no identificable ni tancada, etc. hauran de ser
liurades a les oficines del servei gestor (AMB Informaci6 i Serveis, S.A.). En aquests casos, els terminis
establerts s’incrementaran en dos (2) dies laborables (de dilluns a divendres no festius) a partir de
I'endema de I'Ultim intent no exitds per dipositar 'enviament.

3.4. Enviaments tipus 4: Impressié, manipulat, ensobrat i repartiment de les cartes

certificades

Aquests enviaments sén els que es corresponen amb els processos de gestié que comporten I'enviament
d'escrits als ciutadans que han de ser notificats.

L’empresa repartidora tindra un maxim de cinc (5) dies feiners per lliurar la documentacié al
destinatari (a comptar des del moment en que I'empresa de repartiment té la documentacié disponible).
Els processos d’impressid, manipulat i ensobrat han de quedar inclosos en aquest periode de com a
maxim cinc (5) dies feiners.

Durant aquest periode de temps s’han d’incloure dues (2) visites al domicili del destinatari. Si el primer
intent és fallit, es deixara avis indicant dia i hora aproximada de la segiient visita. Si el segon intent també
és fallit, es deixara avis a la bustia sempre que sigui possible (sempre que sigui identificable i estigui
tancada). Si la bustia del destinatari no és identificable, al no poder deixar I'avis, la carta es deixara a les
oficines de recollida que es defineixin.

En el cas de les cartes que siguin del municipi de Barcelona, aquestes oficines seran les que defineixi
'empresa adjudicataria del servei postal i que, com a minim, seran de cinc (5) oficines a la ciutat de
Barcelona distribuides entre els diferents districtes de la ciutat. Les cartes que no siguin recollides en les
oficines de I'adjudicatari un cop passats deu (10) dies habils, es retornaran al lloc/s que determini 'AMB.
Opcionalment, I'empresa podra oferir un servei telefonic de cita prévia per lliurar les cartes que no hagin
pogut ser entregades al destinatari final.
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En el cas de les cartes que no han pogut ser entregades a la persona destinataria per causes alienes a
I'empresa, com per exemple, domicili incorrecte, adrega desconeguda, enviament rebutjat, etc. i finalment
es dipositin alla on s’hagi especificat, els terminis establerts s’incrementaran en dos (2) dies laborables
(de dilluns a divendres no festius) a partir de 'endema de I'dltim intent no exités per dipositar 'enviament.

Les caracteristiques de l'avis, de la classificacié de les cartes no lliurades i de la informacio relativa a
I'entrega seran les mateixes que les especificades en els enviaments de tipus 1 (veure apartat 3.1.).

En concret, es defineixen diferents tipologies d’enviaments en funcié del seu contingut tot i que poden
sorgir nous tipus de cartes que en tot cas es comunicarien amb la suficient antelacié a 'empresa
adjudicataria:

Enviaments Tipus 4.1. (denegaci6 de targeta, altres).

Consten dels elements segiients:
= Una Unica carta personalitzada (impressio a doble cara).
= Sobre america amb finestra — annex Ill. Model 1 (subministrats per I'empresa adjudicataria).

El pes maxim aproximat d'aquests enviaments és de 20 gr.

Enviaments Tipus 4.2. (canvis de situacié, sol-licitud incompleta, altres).

Consten dels elements seguents:
= Carta personalitzada (impressi6 a doble cara).
= Impres de sol-licitud, si s’escau (subministrats pel servei gestor).
= Sobre de resposta prefranquejat (subministrats pel servei gestor).
= Sobre ordinari amb finestra tipus B4 (finestreta a la dreta) — annex Ill. Model 2 (subministrats per
I'empresa adjudicataria).

El pes maxim aproximat d'aquests enviaments és de 20 gr fins a 50gr.

Els treballs dels enviaments tipus 4 consistiran en la impressié dels escrits que arribaran classificats en
format digital, el seu ensobrat i el seu repartiment a domicili mitjangant comunicacio registrada. La
descripcid dels requeriments operatius i organitzatius s’exposen en el segiient apartat del plec (apartat
4).

Els models de tots els documents, cartes i sobres seran definits per TAMB (veure annex Ill). Cal tenir en
compte que aquests models que es mostren sén provisionals i que els documents amb el contingut
actualitzat s’enviaran d’acord amb el punt 4 del plec, una vegada iniciats els treballs.

En tot cas, si haguessin canvis durant I'execucié del contracte, es comunicarien a 'empresa amb la
suficient antelacio perquée es pogués adaptar a aquests canvis.

4. REQUERIMENTS OPERATIUS | ORGANITZATIUS

Per a tots els enviaments es requereix el disseny d'un sistema de produccio que:
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= Garanteixi la cadéncia dels processos i els terminis d’execucié esmentats, fins i tot durant els
periodes de vacances estivals, de Setmana Santa i Nadal.

= Garanteixi els terminis de lliurament i els minimitzi en la mesura del possible.

= Minimitzi els estocs de material. No es podra fer estoc de materials per un termini superior a un
any, excepte que es pacti expressament amb la direccié del contracte.

= Tingui la maxima flexibilitat davant eventuals canvis.
= Tingui capacitat i rapidesa de resposta davant situacions imprevistes.

=  Minimitzi els errors d’execucio i ensobrat.

L’AMB podra dur a terme controls de qualitat per a verificar el compliment de les condicions contractuals.
Aquests controls de qualitat podran consistir, per exemple, en I'enviament de cartes a usuaris controlats.

4.1. Coordinacié amb altres agents

Tots els enviaments i processos descrits requeriran la coordinacié amb altres agents que participen en la
gestio global del sistema de tarifacié social i ambiental. Tot seguit, es descriu amb detall les relacions
corresponents entre els agents segons el tipus d’enviament. Per a més informacio sobre I'intercanvi
d’'informacié dels lliuraments consultar I'Annex IV (aquest document pot tenir canvis no substancials
abans de l'inici del contracte o durant el mateix i que en tot cas es comunicarien a 'empresa amb la
suficient antelacid perqué es pogués adaptar a aquests canvis).

Enviaments tipus 1: processos amb emissid de targetes mitjangcant comunicacio registrada

= El proveidor de targetes posara tot 'enviament a disposicié de I'empresa encarregada d’efectuar
el repartiment a domicili, a la seu d’aquesta ultima. Aquests enviaments podran arribar a ser
diaris.

» L’adjudicatari haura d’accedir a I'aplicatiu o aplicatius de gestié corresponents per tal de marcar
la data en la qual el proveidor li ha entregat la comanda.

= L’adjudicatari haura d’accedir periddicament a I'aplicatiu o aplicatius de gestié corresponents
mitjancant adreces web determinades, per descarregar tota la informacié relativa als lots.

= Finalment, una vegada estigui finalitzat el procés de repartiment, 'empresa adjudicataria tornara
a accedir als aplicatius de gestié marcant la data final d’entrega a desti (lliurat a domicili, oficines
de retorn).

Enviaments tipus 2: Impressio, manipulat, ensobrat i repartiment de les cartes ordinaries

= Les ordres de treball relacionades amb els enviaments tipus 2 (impressié i manipulacié) es rebran
per mitja telematic (mitjangant un SFTP, aplicatiu/aplicatius de gestié, o similars), amb la
periodicitat que s’estableixi en cada moment, que actualment és diari/setmanal, excepte en el
cas dels enviaments tipus 2.4. que actualment és mensual.
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= Els fitxers que es generen contenen tota la informacié necessaria.

Enviaments tipus 3: processos amb correspondéncia ordinaria sense manipulacio

El contingut dels enviaments estara preparat pel servei gestor i caldra passar-ho a recollir segons la
periodicitat acordada, que podra arribar a ser diaria.

Enviaments tipus 4: Impressio, manipulat, ensobrat i repartiment de les cartes certificades

= Les ordres de treball relacionades amb els enviaments tipus 4 (impressio i manipulacio) es rebran
per mitja telematic (mitjancant un SFTP, aplicatiu/aplicatius de gestid, o similars), amb la
periodicitat que s’estableixi en cada moment, que actualment és quinzenal.

=  Els fitxers que es generen contenen tota la informacié necessaria.

= L’adjudicatari haura d’accedir periddicament a l'aplicatiu o aplicatius de gestié corresponents
mitjangant adreces web determinades, per descarregar tota la informacio.

= Finalment, una vegada estigui finalitzat el procés de repartiment, 'empresa adjudicataria tornara
a accedir als aplicatius de gestié marcant la data final d’entrega a desti (lliurat a domicili, oficines
de retorn).

5. CONFIDENCIALITAT | SEGURETAT DE LA INFORMACIO

L’adjudicatari s’obliga a no difondre i guardar el més absolut secret de tota la informacié que generi o a
la qual tingui accés en compliment d’aquest contracte i a subministrar-la només a personal autoritzat per
I'’AMB segons els principis i requisits en matéria de proteccié de dades personals recollits al Plec de
Clausules Administratives Particulars.

El desenvolupament i gestié del servei haura de complir amb els parametres de qualitat, disponibilitat i
seguretat establerts per I'AMB, la legislacié vigent, concretament pel que fa a la Llei Organica 3/2018, de
proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals, i les principals normes i bones practiques
aplicables a les tecnologies de la informacio i la comunicacid.

L’Adjudicatari haura de garantir 'aplicacié de les mesures de seguretat que siguin d’aplicacié en funcio
del nivell de risc associat als tractaments de dades als quals pugui tenir accés. El nivell de risc i les
mesures de seguretat podran ser definides per '’AMB i seran d’aplicacié als tractaments portats a terme.
Les mesures minimes establertes per a la gesti6 del servei sén:

e Lacomunicacio de les dades personals des d’AMB es realitzara de forma xifrada o mitjangant un
enlla¢ segur.

e L'accés a les dades estara restringit a usuaris autoritzats i identificats de I'Adjudicatari que
aplicara un control d’accés mitjangcant — com a minim — en usuaris individuals amb contrasenyes
confidencials i de qualitat.
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o Elsistema d’identificacio i autentificacié limitara la possibilitat d’intentar reiteradament I'accés no
autoritzat.

e Els suports fisics que emmagatzemin els sistemes informatics estaran ubicats a un centre que
garanteixi 'accés controlat del personal autoritzat.

¢ S’haura de disposar de sistemes de seguretat contra la intrusié de tercers no autoritzats als
sistemes informatics o als suports que continguin dades personals.

e Un cop finalitzat el servei es procedira a la devolucié de la informacio i dades personals a 'AMB
0 — prévia informacié i validacié d’AMB — a la seva destrucci6 controlada.

Durant el desenvolupament del servei I'adjudicatari, conjuntament amb AMB, podra definir les mesures
técniques de seguretat addicionals més apropiades per als serveis d’acord amb els analisi de riscos i
avaluacié d’'impacte sobre el tractament de dades personals, en cas que aixi es requereixi.

6. DURADA DEL CONTRACTE

La durada del contracte sera de 4 anys a comptar des de I'l de gener de 2025 o des de la seva
formalitzacié si I'adjudicacio es produis més tard d’aquesta data.

El contracte o part d’aquest es podra donar per finalitzat anticipadament en el cas que 'AMB deixés de
gestionar les targetes metropolitanes de tarifacié social i/o ambiental, o bé una modificacié profunda del
model de gesti6 fes innecessaris la impressi6, manipulat, ensobrat i repartiment de tota la
correspondencia derivada de la seva gestio.
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ANNEXI

Relacié de municipis

BADALONA
BADIA DEL VALLES

BARBERA DEL VALLES
BARCELONA

BEGUES

CASTELLBISBAL
CASTELLDEFELS
CERDANYOLA DEL VALLES
CERVELLO

CORBERA DE LLOBREGAT
CORNELLA DE LLOBREGAT

EL PAPIOL

EL PRAT DE LLOBREGAT
ESPLUGUES DE LLOBREGAT
GAVA

L' HOSPITALET DE LLOBREGAT
LA PALMA DE CERVELLO
MOLINS DE REI

MONTCADA | REIXAC
MONTGAT

PALLEJA

RIPOLLET

SANT ADRIA DE BESOS

SANT ANDREU DE LA BARCA
SANT BOI DE LLOBREGAT
SANT CLIMENT DE LLOBREGAT
SANT CUGAT DEL VALLES
SANT FELIU DE LLOBREGAT
SANT JOAN DESPI

SANT JUST DESVERN

SANT VICENC DELS HORTS
SANTA COLOMA DE CERVELLO
SANTA COLOMA DE GRAMENET
TIANA

TORRELLES DE LLOBREGAT
VILADECANS
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ANNEX II: Distribucié d’enviament de targetes en funcié del municipi

MUNICIPI TARGETES
BADALONA 36.560
BADIA DEL VALLES 371
BARBERA DEL VALLES 440
BARCELONA 242.891
BEGUES 127
CASTELLBISBAL 149
CASTELLDEFELS 4.059
CERDANYOLA DEL VALLES 988
CERVELLO 270
CORBERA DE LLOBREGAT 283
CORNELLA DE LLOBREGAT 10.954
EL PAPIOL 78
EL PRAT DE LLOBREGAT 5.576
ESPLUGUES DE LLOBREGAT 6.302
GAVA 3.931
L' HOSPITALET DE LLOBREGAT 37.049
LA PALMA DE CERVELLO 123
MOLINS DE REI 992
MONTCADA | REIXAC 2.661
MONTGAT 1.152
PALLEJA 134
RIPOLLET 866
SANT ADRIA DE BESOS 5.744
SANT ANDREU DE LA BARCA 455
SANT BOI DE LLOBREGAT 7.664
SANT CLIMENT DE LLOBREGAT 156
SANT CUGAT DEL VALLES 451
SANT FELIU DE LLOBREGAT 3.407
SANT JOAN DESPI 4.194
SANT JUST DESVERN 1.124
SANT VICENC DELS HORTS 1.111
SANTA COLOMA DE CERVELLO 386
SANTA COLOMA DE GRAMENET 19.712
TIANA 446
TORRELLES DE LLOBREGAT 116
VILADECANS 7.250
TOTAL 408.172

(Dades referents a targetes operatives en data 30/08/2023)
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-
¢ AMB INFO RMACIO PROCEDIMENT REPARTIMENT. .<>-(
INTERCANVI D’INFORMACIO. e
<
1.- Lots amb fabricacié de suport:
1.1.- Recepcid d'informacid:
Caldra accedir periodicament a l'adreca amb les credencials que es facilitaran posteriorment a la
concessio del contracte o a I'inici del servei.
L'empresa de repartiment tindra accés a |'opcid Lots els arxius que hauran de descarregar (xls).
L'arxiu inclou la seglient informacié* per a cada enviament a realitzar (fitxer d'exemple: L'arxiu
2023_9 13_ENV_PMA_ALT_10136):
Nom 1 Cognom 2 Cognom Municipi Codi Nom Numero Escala Pis Porta Lot Id Targeta EnMa Districte Localizador
Postal Via
* Aquesta informacio pot patir variacions per tal de ser adaptada a noves necessitats com pot ser la T-
Metropolitana
La columna EnMa informada en Sl especifica que el titular vol que li sigui lliurat exclusivament a ell en
ma.
La columna Districte s’informa només en determinats municipis i pot implicar un determinat tractament
de la devolucid de I'enviament en cas de no poder-ne fer I’entrega final.
La columna Localitzador associa el numero d’acusament de rebut de cada enviament. Esta conformat
per pel codi de producte "C58011304", “BCN011304”, “GPA011304” o “TVMO011304” + 5 digits
corresponents a "ld Lot" + 9 digits corresponents a "Id Targeta".
1.2.- Retorn d'informacid:
En cada lot de repartiment caldra accedir a I'aplicacié per tal d’indicar les dates en que s’ha rebut el lot
aixi com la data final d’enviament de totes les targetes que contenen el lot.
Edicion del lote: 9062 (_)
Lot 5
9062 TMetropolitana |
l_
Quantitat Estat O
5 o
Data estat nl- %
< -
" 2 g8
ata inici o E/g
T
Observacions 8 %LS
J 5 &8
Data recepci6 repartiment * Data enviati entregat Enviat i entregat Usuari entregat L E%g
04/09/2023 a o dd/mm/aaaa @ 2%%’%
Z 038
it
=E
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O=Es
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INFORMAC'G PROCEDIMENT REPARTIMENT.

INTERCANVI D’INFORMACIO.

/> AMB

APROVAT

2.- Retorn d'estats

El retorn d'informacio d'estats es realitzara seguin el format/ procediment SICER; segons la versié 11.6
d’octubre de 2009. El procés ha estat lleugerament modificat per adaptar aquest control d’estats a les
necessitats dels nostres diferents serveis. Es detallen a continuacio els diferents aspectes a destacar:

Per tal de garantir la maxima actualitzacié del nostre sistema, caldra rebre aquesta informacio al final de
la jornada de repartiment. L'arxiu es penjara en una FTP o similar (posteriorment es facilitaran les
credencials) i es notificara per e-mail.

Exemple: Targeta entregada a domicili:
:usc:580113-:|41-:|557-:|01?53225141@50113 Z13KE-1648 GRATUIT Bengwacid

2.1- Tancament de lots/trameses

A banda de la informacio sobre el seguiment o lliurament de cada enviament, caldra informar en les
capcaleres dels lots de |'estat general d'aquest. Mentre el lot contingui targetes pendents d'estat final,
aquest s'informara com estat A. Tal com especifica el format SICER, en la versi6 11.6 de octubre de
20009.

CC5801130410116R0131230112:00 | 220131227

En el moment en que tots els enviaments del lot tinguin un estat final caldra enviar un estat final de
tipus C:

CC580113041

050020141028)2:0020150104Cp0141027
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3.- Retorn acusaments de recepcio (imatges)

3.1.- Lliuraments amb estat final

Caldra rebre I'escanejat corresponent als acusaments de recepcié amb estat final (veure taula punt 4).

Cada enviament vindra en un arxiu comprimit format zip amb el nom "codi titol” (TRM, BCN, GPA, TVM)
seguit de la data (aaaammdd).

El contingut d’aquest arxiu seran els acusaments escanejats. La nomenclatura de I'arxiu correspondra al
localitzador seguit del sufix “_DOM”.

Exemple d’arxiu:

" Marm
~ Avui (B)
| ¢ Gpa_202300152ip
30915.zip ~ 0 Buscar en GPA_20230%15.zip
A o~

Mom Tipus

|&] GPAD1130419067000596956_ DOM.j...  Fitxer JPG
|&] GPAD1130419067000596957_DOM,j...  Fitker JPG
|s| GPAD1130419070000596769_DOM,j...  Fitker JPG
|s| GPAD1130419070000596888_DOM,j...  Fitxer JPG

El sistema admet la carrega de dos imatges amb el mateix n? acusament, sempre i quan sigui en dos
entregues diferenciades (on la data de creacié del fitxer sigui diferent).

El nostre sistema, actualment no contempla la recepcioé d'imatges en format pdf, aixi doncs caldria rebre
les imatges en format jpg.

Un cop s'inicii la gestid es fara arribar un exemple d’arxiu.

La informacié es penjara en un SFTP i es notificara per e-mail. L'enviament sera setmanal o en la
frequiencia que es determini en cada moment.

Aquesta és una copia impresa del document electronic referénciat : 27/32.
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3.2.- Lliuraments de tipus retorn

Aquest cas correspon als acusaments de targetes entregades des de les vostres oficines (un cop no ha
sigut possible I’entrega a domicili) o d’aquells acusaments de targetes entregades des d’AMB:INFO, o
altres oficines, que se us facilitaran periodicament.

Caldra rebre I'escanejat corresponent als acusaments de recepcié amb estat retorn (veure taula punt 4).
L'estructura i funcionament d’aquests enviaments sera la mateixa que I'anterior a excepcié de la

nomenclatura de I’arxiu en que el del sufix “_OFI”.

3.3.- Altres estats i incidéncies

. Per als estats amb codi E*, aixi com per als enviaments que per algun motiu puntual no es pugui
facilitar I'escaneig, es fara Us de la mateixa estructura mencionada anteriorment, pero l'acusament
a facilitar sera en blanc amb indicacions que informin IMATGE ACUSAMENT NO LOCALITZADA.

D'aquesta manera permetrem que el nostre sistema tingui la informacid completa de tots els
lliuraments.

La informacio es penjara en un FTP o similar i es notificara per e-mail.

4.- Control de qualitat

Donat que en el plec de condicions s'estipula un maxim de dies d'entrega en funcid del tipus
(domicili/ajuntament) per cada targeta, en l'aplicatiu, hem habilitat una opcié sota el menu "lots-Control
de Qualitat" que permet saber per cada lot o grup de lots la informacié de la que disposem en el nostre
sistema.(a partir de la informacié que rebem diariament en format SICER, aixi com I'exportacio

d'imatges setmanal).

En cas de detectar que qualsevol informacié enviada no ha estat correctament incorporada al sistema
de targeta rosa metropolitana, contactar amb AMB INFORMACIO per verificar els procediments.

Dins el control de qualitat podem buscar els lots pels seglients criteris:

e Data creacio del lot (rang de dates)
e Data recepcio del lot per part de I'empresa de repartiment (rang de dates)
e |dlot (rang d'identificadors)

M cerca
Data de lot des de fins
Data lot enviat i fins

entregat des de

Id Lot des de fins
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Un cop tenim els lots dels quals volem coneéixer I'estat de les targetes que els contenen recomanem
realitzar les seglients cerques:

a) Targetes amb estat "Entregades". Podem verificar el temps d'enviament de cada targeta a
partir de la data de recepcié del lot i la data estat SICER .
Per altre banda de totes targetes lliurades a domicili cal que disposem de I'acusament de
recepcio escanejat (podem conéixer les targetes entregades sense acusament de recepcio
disponible cercant pel camp "Avis de recepcio" indicant el valor No).

M Cerca
Data de lot des de fins
Data lot enviat i fins

entregat des de

Id Lot des de fins
Estat Entregades v Municipis v
Empresa rep. RD-TG v Avis de recepcio Mo ¥

Cercar

b) Targetes amb estat "Retorns". En aquest cas podrem consultar tots els enviaments retornats
per tal revisar que els terminis de lliurament compleixin amb els especificats.

M Cerca
Data de lot des de fins
Data lot enviat i fins

entregat des de

Id Lot des de fins
Estat Retorns v Municipis v
Empresa rep. RD-TG v Avis de recepcio v

Cercar

c) Targetes "Pendents entrega". Ens permet consultar quines targetes consten en el nostre
sistema com a pendents d'entrega, pero ja s'ha realitzat un primer pas per domicili o hi ha
pendent el retorn a I'Ajuntament.

Caldria no tenir cap enviament d'aquest tipus un cop passat el periode de repartiment establert.

d) Targetes "Sense Info". En aquest cas podem veure totes les targetes de les quals encara no
disposem de cap informacio sobre I'estat de lliurament.

Caldria no tenir cap enviament d'aquest tipus un cop passat el periode de repartiment establert.

e) Targetes "Tipus C/E". Inclou totes les targetes amb informacié del tipus (extraviat, Robatori, ...).
En aquest cas, tal i com s'indica en el document "Procediment general" cal enviar una imatge
en "blanc" per aquest tipus de casos. Aixi doncs, caldra també comprovar que disposem de
I'acusament de recepcid escanejat (podem coneixer les targetes de tipus C/E sense acusament
de recepcid disponible cercant pel camp "Avis de recepcié" indicant el valor No).

Aquesta és una copia impresa del document electronic referénciat : 29/32.
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M Cerca

Data de lot des de | | fins [ |
Data lot enviat i [ | fins [ |
entregat des de
Id Lot des de |:| fins |:|
Estat Municipis [ v
Empresa rep. Avis de recepcia

Cercar

Taula relacional d'estats SICER i estats considerats en el Control de Qualitat

Codi SICER Tipus (Control Qualitat) Descripcio

01 Entregades Entregado en Domicilio (Final)
13 Entregades Depositado en Buzon (Final)
18 Entregades Entregado en destino (Final)
03 Pendents Ausente (Seguimiento. Implica aviso)
12 Pendents Llegada a oficina (Seguimiento)
14 Pendents Llegada a Oficina. Emitido aviso a destinatario (Seguimiento)
15 Pendents Emitido 22 aviso a destinatario (Seguimiento)
02 Retorns Direccion Incorrecta. En proceso de devolucion (Final)
04 Retorns Desconocido. En proceso de devolucidn (Final)
05 Retorns Fallecido. En proceso de devolucién (Final)
06 Retorns Rehusado. En proceso de devolucién (Final)
07 Retorns Nadie se hace cargo (Seguimiento. Implica aviso)
08 Retorns Entregado en oficina (Final)
27 Retorns Entregado al remitente por devolucidn (Final)
Sense Info Vacio
20 Sense Info Pendent de recepcié de documentacio
CE Tipus C/E Sense informacié. Tancat per AMB:INFORMACIO (Final)
EA Tipus C/E Extraviado (no se puede justificar la entrega, no aparece) (Final)
EB Tipus C/E No ha sido depositado en Correos y Telégrafos (Final)
EC Tipus C/E Sustraccion, robo. (Final)
ED Tipus C/E Envio fuera de ambito SICER. (Final)
EZ Tipus C/E Sin Informacién. Serd automatico al cierre de la remesa (Final)
21 No correspon Retirada del repartiment per peticié d’AMB:INFORMACIO

Codi per a validacié :V5GOA-H1IAC-7WPF1
Verificacio :https://gambito.amb.cat/verificadorDocumento/home

" A_E Aquesta és una copia impresa del document electronic referénciat : 30/32.
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5.- Altres enviaments

5.1.- Enviaments ja manipulats

Diariament es preparen des de les nostres oficines cartes per enviar als usuaris. Caldra passar a recollir
per les nostres oficines aquests enviaments i fer-ne el lliurament (uns 20 enviaments diaris)

5.2.- Enviaments a manipular

Des d’AMB:INFORMACIO AAMB:INFORMACIO Aes realitzen enviaments per tal que se'n faci la
impressid, manipulacié i lliurament als usuaris. Aquests arxius es penjaran a una FTP i es notificara per e-
mail.

e Fulls de pagament

L'enviament inclou un sol arxiu per imprimir a 2 cares i lliurar a l'usuari amb el sobre corresponent.
Aquest enviament es fa diariament i consta d'uns 20 destinataris. El nom d'arxiu sera del tipus
AAAAMMDD_FP*. (veure arxiu 20150217_FP.pdf)

e Sol-licituds incompletes

L'enviament inclou un sol arxiu per imprimir a 1 cara i lliurar a I'usuari amb el sobre corresponent.
Aquest enviament es fa mensualment i consta d'uns 10 destinataris. El nom d'arxiu sera del tipus
AAAAMMDD_Incompleta*. (veure arxiu 20150217_Incompleta.pdf)

o Sollicituds denegades

L'enviament inclou un sol arxiu per imprimir a 2 cares i lliurar a I'usuari amb el sobre corresponent.
Aquest enviament es fa mensualment i consta d'uns 50 destinataris. El nom d'arxiu sera del tipus
AAAAMMDD_Denegades*. (veure arxiu 20150217_Denegades)

e Previs de renovacio

L'enviament inclou dos arxius, un primer amb el nom AAAAMMDD_Previs_Cartes* que cal imprimira 1
cara i un segon amb el nom AAAAMMDD_Previs_FP* que cal imprimir a 2 cares. Cal ensobrar la carta i el
FP corresponent i lliurar-ho a I'usuari amb el sobre corresponent.

Aquest enviament es fa mensualment i conté de 1000 a 1500 destinataris.

(veure arxiu 20150217_Previs.zip (que inclou els arxius 20150217 Previs_Cartes.pdf i
20150217 _Previs_FP.pdf)

* on AAAA correspon a lI'any, MM al mes i DD al dia

Aquesta és una copia impresa del document electronic referénciat : 31/32.
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6.- Altres comentaris

6.1.- Retorns a Ajuntaments:

Tots aquells enviaments que no hagi sigut possible I'entrega a domicili i siguin retornats a I'Ajuntament,
caldra que estiguin ordenats per ordre alfabétic (cognoms, nom) a excepcié dels municipis de Badalona i
Hospitalet de Llobregat on cal retornar les cartes ordenades per codi postal seguit d'ordre alfabétic de
(cognoms, nom).

L'empresa prestataria rebra informacié de de direccions i responsables de cada ajuntament.

6.2.- FTP:
Tots els arxius (enviaments i recepcions) es faran a través d'una FTP o similar
L'USUARI | CONTRASENYA es rebran en un correu electronic posterior

Tots els enviaments que realitzi AMB INFORMACIO, es posaran a una carpeta FTP creada
convenientment.

Els enviaments que es realitzin per part de I'empresa adjudicataria caldra ubicar-los a la carpeta que
s’indiqui, diferent a 'esmentada anteriorment.

L'empresa receptora sera responsable d'eliminar els arxius un cop descarregats i tramitats correctament

Aquesta és una copia impresa del document electronic referénciat : 32/32.
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