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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES REGULADOR DEL CONTRACTE PER A LA
PRESTACIO DEL SERVEI D’ENVIAMENTS POSTALS DE L’AJUNTAMENT DE SANT
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1. Introducci6 i objecte del contracte

Constitueix I'objecte del present contracte la prestacido del servei d’enviaments postals de
I'Ajuntament de Sant Celoni, necessari per al desenvolupament de les seves funcions
institucionals i administratives.

El servei inclou la recollida, admissio, classificacio, tractament, curs, transport, distribucio,
lliurament i, si s’escau, devolucié dels enviaments postals generats per I’Ajuntament.

En definitiva, les prestacions incloses al contracte son les seglents:

Carta ordinaria

Carta certificada

Avis de rebuda

Notificacions administratives
Prova electronica de lliurament

S’entenen incloses dins de I'objecte del contracte totes aquelles activitats complementaries,
addicionals o necessaries per a la correcta execucio del servei, entre d’altres:

e La devoluci6 a I'Ajuntament dels enviaments que no hagin pogut ser lliurats als
destinataris.

e La generacio, gestio i posada a disposicié d’'un arxiu digital amb el resultat de les
notificacions i la prova de lliurament electronica.

e Laconservacio dels fitxers electronics justificatius del lliurament durant un periode minim
de cinc anys, o el que estableixi la normativa aplicable.

Els preus unitaris dels productes inclosos a la present licitacié son:

Tipus | Tram de pes | Preu unitari (sense IVA)
NACIONAL
Carta ordinaria Fins a 20g 0,96
De 21 a 50g 1,15
De 51 a 100g 1,75
De 101 a 5009 3,70
De 501 a 1000g 6,90
De 1001 a 2000g 7,45
Carta certificada Fins a 20g 5,74
De 21 a 50g 5,93
De 51 a 100g 6,53
De 101 a 5009 8,48
De 501 a 1000g 11,68
De 1001 a 2000g 12,23
INTERNACIONAL
Carta ordinaria Fins a 20g 2,00
De 21 a 50g 2,30
De 51 a 100g 3,10
De 101 a 5009 7,40
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De 501 a 1000g 14,00
De 1001 a 2000g 22,10
Carta certificada Fins a 20g 7,15
De 21 a 50g 7,45
De 51 a 100g 8,25
De 101 a 500g 12,55
De 501 a 1000g 19,15
De 1001 a 2000g 27,25
SERVEIS ADDICIONALS
Avis de rebuda (N) (*) 2,40
Avis de rebuda (1) (*) 2,25
Gestio d’entrega/notificacio (*) 2,40
PEE (Prova d’entrega electronica) (*) 1,03

En el cas que el licitador ofereixi com a millora del contracte disposar del servei d’enviament de
cartes en linia des dels ordinadors municipals, els preus unitaris seran els seglents:

Preu per full (amb el
franqueig que correspongui

Tipus Tram de pes segons destinacié, modalitat
i valor afegit)

. 1 full (fins a 20g) 0,30 €/full
E“;t"amenlt,d.e 2-3 fulls (fins a 20g) 0.19 €/full
?:n te)lsaﬁ'; i'"'a 4-6 fulls (de 20 a 50g) 0,16 €/full
hegre) 7-14 fulls (de 50 a 100g) 0,13 €/ull
> 14 fulls (de 100 a 500g) 0,12 €/full

Per establir els preus unitaris de referéncia dels serveis objecte del contracte, s’han tingut en
compte les tarifes publiques oficials de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA, considerant-
se que son ajustades als preus habituals de mercat i que inclouen el benefici empresarial, les
despeses generals, de personal, assegurances, transports, materials, aplicacions informatiques,
impostos, drets i taxes derivats del contracte, aixi com la resta de costos directes i indirectes i
aquelles altres despeses eventuals que es derivin de I'execucié del contracte.

L’execucié del contracte haura d’ajustar-se a la normativa d’aplicacio:

Llei 43/2010, de 30 de desembre, del servei postal universal, dels drets dels usuaris i del
mercat postal

Reial Decret 1829/1999, de 3 de desembre, pel que s’aprova el Reglament que regula la
prestacio dels serveis postals

Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques (articles 40 a 44)

L’Ajuntament es reserva la possibilitat de realitzar determinats enviaments mitjangant medis
propis o per I'operador designat per a la prestacié del servei postal universal, per motius de
seguretat, urgéncia o conveniencia administrativa.

Els licitadors hauran d'acreditar la seva inscripci6 en el Registre General d’Empreses
Prestadores de Serveis Postals, tant a la Seccié A, relativa a operadors que presten serveis no
inclosos en I'ambit del Servei Postal Universal, com en la Seccié B, relativa a Operadors que
presten serveis inclosos en I'ambit del Servei Postal Universal, excepte quan es tracti de
I'operador designat per I'Estat per a la prestacié del servei postal universal.

2. Ambit territorial del servei
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L’ambit territorial del servei comprén el territori municipal, aixi com els ambits nacional i
internacional quan sigui necessari per a 'activitat administrativa de I’Ajuntament.

3. Descripcid dels elements i classificacié dels enviaments
3.1 Carta ordinaria

Es considera carta ordinaria qualsevol enviament tancat, el contingut del qual no s’indiqui ni es
pugui coneixer, aixi com qualsevol comunicacié escrita sobre suport fisic de qualsevol
naturalesa, de caracter actual i personal.

L’enviament es diposita directament a la bustia del destinatari, a I'adreca postal indicada, en un
primer i Unic intent d’entrega, sense comprovant de recepcio. En cas que no sigui possible el
diposit de la carta a la bustia, s’haura de retornar la carta a les dependéncies municipals en els
terminis establerts.

3.2 Carta certificada

Consisteix en el lliurament en ma d’'una carta al seu destinatari, en un sol intent, i amb garantia
fixa de riscos de pérdua, robatori o deteriorament, i document acreditatiu com a prova del diposit
postal i del seu lliurament o no, mitjangant avis de rebuda o prova d’entrega electronica (PEE).

El lliurament es realitzara sota signatura del destinatari o persona autoritzada, amb constancia
de la data, hora, identitat i contingut de la recepcio o del seu rebuig.

La PEE contindra segell de temps i signatura electronica, que acrediti I'acceptacio, el rebuig o la
impossibilitat de lliurament.

En cas d’abséncia del destinatari, es deixara avis a la bustia i 'enviament romandra en llista
d’espera durant 15 dies naturals a la seva disposicid. Un cop finalitzat aquest termini, s’haura de
retornar a ’Ajuntament en un termini maxim de 7 dies habils.

3.3. Notificacions administratives

Les notificacions administratives sén enviaments certificats amb caracter fefaent, amb dos intents
de lliurament a domicili i amb obligacié de constancia de recepcid, rebuig o impossibilitat de
lliurament.

El servei s’haura d’executar conforme a la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques (articles 40 a 44), realitzant-se un primer
intent de lliurament en el termini maxim de 3 dies habils des que el contractista disposi de la
tramesa. En el suposit que en el primer intent no sigui possible lliurar-la per trobar-se absent del
seu domicili el destinatari o altres persones que hi convisquin, es fara constar aquesta
circumstancia, juntament amb el dia i I'hora en qué es va intentar la comunicacid, i s’haura de
practicar un segon intent, en horari diferent, dins dels 3 dies seguents a la data del primer intent.

En cas que el primer intent de notificacié s’hagi fet abans de les 15 hores, el segon intent s’ha de
fer després de les 15 hores, i viceversa, deixant en tot cas un marge de, com a minim, 3 hores
entre els dos intents de notificacié

En cas d’abséncia reiterada, es deixara avis de notificacié al domicili, indicant 'oficina, termini i
condicions de recollida. La notificacido romandra en llista de diposit durant un maxim de 7 dies
naturals, transcorreguts els quals es procedira a la seva devolucio a I'’Ajuntament.
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En cas de rebuig exprés de la notificacio, aquest fet es deixara constancia en I'expedient i es
considerara el tramit efectuat.

El contractista haura de garantir la constancia fefaent de totes les incidéncies del procés de
notificacié (lliurament, intent, rebuig o impossibilitat), mitjancant sistemes electronics de prova
d’entrega amb segell de temps i signatura digital.

Aixi mateix, haura d’emetre, a sol-licitud de I'’Ajuntament, informe detallat de les circumstancies
de la notificacio per a la seva incorporacié a I'expedient administratiu.

3.4. Prova d’entrega electronica

El contractista haura de generar una prova d’entrega electronica (PEE) per a tots els enviaments
certificats i notificacions, amb els seglents requisits técnics i legals:

1.

Format: fitxer en format XML (eXtended Markup Language), que contingui:

¢ Informacio del fet final (entregat, absent, rebutjat, impossible).

¢ Informacio dels intents d’entrega (data, hora, causa).

e Codi Segur de Verificacio (CSV) que permeti comprovar la PEE amb ['original
emmagatzemat per 'empresa proveidora del servei postal.

¢ Imatge de la signatura digital associada a I'enviament (en cas de lliurament correcte),
en format Base64.

Signatura digital: el fitxer haura d’estar signat digitalment amb un certificat reconegut
(S3C), que garanteixi 'autenticitat i integritat del document.

Termini de lliurament: la PEE haura de posar-se a disposicié de I'Ajuntament en un
termini maxim de 48 hores des de la seva generacio.

Conservacio: els fitxers PDF de la PEE s’han de conservar durant 5 anys des de la seva
generacio.

4. Terminis de lliurament

4.1. Cartes

Ambit local:
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Ordinaries: maxim 48 hores.
Certificades: maxim 48 hores.

Ambit nacional:

Ordinaries: maxim 72 hores.
Certificades: maxim 72 hores.

Ambit internacional:

Ordinaries, Europa: maxim 4 dies.
Certificades, Europa: maxim 4 dies
Ordinaries, resta del mén: 8 dies
Certificades, resta del mon: maxim 8 dies.

4.2. Notificacions administratives
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- Primer intent de lliurament: maxim 3 dies habils des de la recepcio de I'enviament.

- Segon intent: dins els 3 dies habils seguents, en franja horaria diferent i amb una
diferéncia minima de 3 hores respecte del primer intent.

- Diposit en oficina: 7 dies naturals.

- Retorn a 'Ajuntament: maxim 5 dies habils des de la finalitzacié del termini de diposit.

Els terminis maxims de lliurament comengaran a computar des del seu diposit a les instal-lacions
del contractista, el qual haura de lliurar justificant o registre acreditatiu de les trameses recollides.

5. Instal-lacions i organitzacié del servei

El contractista disposara, des del primer dia d’inici del contracte, d’un local situat al nucli urba de
Sant Celoni, que reuneixi les condicions per a la realitzacidé de I'activitat propia del contracte i
dotat dels equips necessaris per realitzar les tasques derivades de la seva execucid amb la
maxima garantia de qualitat, i amb I'equipament adequat per garantir la integritat, seguretat i
custodia dels enviaments dipositats. Els requisits del local seran els seguents:

- Ubicacio: nucli urba de Sant Celoni.
- Horari minim d’obertura i atencié al public: de dilluns a divendres de 8:30 a 14:30 hores.
- Accessibilitat: complir amb les normes legalment establertes (Llei 15/2019 d’accessibilitat
universal).
- Zones obligatories:
« Zona d’atenci6 al public degudament equipada i condicionada.
+ Zona de manipulacié separada de la zona d’atencié al public, per garantir la
confidencialitat i integritat dels enviaments.
+ Zona d'emmagatzematge amb garanties d’higiene, seguretat i conservacid dels
enviaments fins al seu lliurament o devolucio.

6.- Personal i organitzacié del servei

El personal de I'empresa contractista haura de vetllar pel correcte tractament, conservacio i
confidencialitat dels enviaments que se li encomanin, garantint en tot moment el secret de les
comunicacions.

El personal haura d’anar degudament identificat mitjangant uniforme corporatiu i acreditacio
visible, mantenint un aspecte i comportament professional adequat durant la prestacio del servei.
L’'empresa adjudicataria haura de disposar de la plantilla suficient per garantir la correcta

9 execucid del contracte, sense que existeixi cap relacié laboral entre aquest personal i
& I'Ajuntament.
P
=
| S| L’empresa designara una persona interlocutora unica amb I'Ajuntament, que assumira les
funcions de coordinacio del servei, seguiment operatiu i resolucié d’'incidéncies, amb capacitat
de resposta immediata davant qualsevol requeriment municipal.
7. Reclamacions i gestié d’incidéncies
El contractista haura d’establir un sistema de gestid d’incidéncies i reclamacions que permeti la
seva deteccid, seguiment i resolucié rapida i eficag.
Aquest sistema haura de garantir la investigacio dels fets comunicats, la seva documentacié i la
resposta motivada a I’Ajuntament.
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Les incidéncies hauran de ser resoltes en un termini maxim de 3 dies habils, llevat de casos
justificats per la seva complexitat.

8. Secret de les comunicacions i proteccié de dades

El contractista i tot el seu personal hauran de garantir en tot moment la confidencialitat de les
dades rebudes, tant de caracter personal com d’un altre tipus, abans i després de ser tractats,
aixi com I'is de les mateixes exclusivament per a la realitzacio dels treballs que conformen el
servei contractat.

El contractista esta obligat al compliment de les segiients obligacions especifiques en matéria de
proteccié de dades:

Els fitxers en els quals es continguin dades de caracter personal sén d’exclusiva propietat
de 'Ajuntament. El contractista no podra transferir, duplicar o reproduir, en tot o en part,
la informacioé propietat de I'’Ajuntament i/o dades personals per a fi diferent de I'objecte
del contracte.

Un cop finalitzat el contracte, les dades de caracter personal als quals I'adjudicatari hagi
tingut accés seran destruides, sense que pugui conservar copia alguna de tot o part
d’aquestes.

El contractista haura de complir el Reglament (UE) 2016/679 (RGPD) i la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals.
En aquest sentit, impartira a totes les persones de la seva plantilla les instruccions i
obligacions precises per al compliment de la normativa de proteccio de dades.

Els llocs on s’emmagatzemi la informacié hauran de ser aptes per garantir el deure de
confidencialitat.

Qualsevol incidéncia que afecti la seguretat de les dades sera comunicada d'immediat a
I’Ajuntament.

Si el contractista incompleix aquests requisits, sera considerat responsable del tractament,
responent de les infraccions en quée hagués incorregut, aixi com de qualsevol reclamacié davant
I’Agéncia de Proteccié de Dades i de la indemnitzacié que es reconegui a les persones afectades.
Seran motius de resolucié del contracte la vulneracio de secret per part del contractista o el seu
personal, aixi com I'incompliment de la normativa sobre proteccié de dades.

9. Control, seguiment i estadistiques del servei

El contractista haura de realitzar controls de qualitat suficients per assegurar que el métode i els
requeriments de la notificacié es segueixin correctament pel seu personal, comunicant els
resultats d’aquests controls a I'’Ajuntament quan li sigui requerit.

Amb caracter mensual, I'adjudicatari facilitara en suport informatic un resum dels enviaments
lliurats i els retornats sense lliurar, detallant en aquest cas les causes concretes que el motiven
(absencia, rebuig, adrega incorrecta, domicili desconegut).

Amb caracter anual, haura de lliurar un resum dels enviaments gestionats durant I'exercici,
detallant el numero d’enviaments per servei, el resultat de les notificacions (lliurades en primer
intent, lliurades en segon intent, lliurades en oficina, refusades, retornades) i els imports
corresponents per cada tipus de servei, tram de pes, ambits de desti i serveis addicionals (quan
procedeixi), degudament classificats segons els criteris de facturacié definits.
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L’Ajuntament es reserva el dret de dur a terme en qualsevol moment el seguiment i control de la
prestacié del servei contractat. Aquest control el podra fer el personal de I'’Ajuntament designat
per aquesta finalitat. A efectes de control, qualitat i possibles reclamacions, el contractista haura
d’estampar en els enviaments el seu segell o qualsevol identificacié inequivoca.

Document signat electronicament

La director en funcions de I’Area de Bon Govern
Elisenda Ramirez Gil
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