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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DELS SERVEIS D’IMPRESSIO |
MANIPULACIO DE NOTIFICACIONS | COMUNICACIONS DE DIFERENTS SERVEIS D’HABITATGE DEL
CONSORCI DE L’'HABITATGE DE BARCELONA (CHB) GESTIONATS PER LA GERENCIA DE L’HABITATGE
DE L’AJUNTAMENT DE BARCELONA

1 Introduccio

El Consorcid’Habitatge de Barcelona és un ens de caracter autonomic, format per la Generalitat de Catalunya
i I’Ajuntament de Barcelona creat a I’'empara de I'article 61.7 de la Llei 22/1998, de 30 de desembre, de la
Carta municipal de Barcelona, que té competéncies en matéria d habitatge a la nostra ciutat. La seva finalitat
és el desenvolupament en I'ambit municipal de Barcelona de les funcions, activitats i serveis en materia
d’habitatge assequible que li atorga en exclusiva I'article 85 de la Carta municipal de Barcelona. En aquest
sentit, desenvolupa diferents serveis d"habitatge directament o gestionant per compte de la Generalitat.

Els serveis d’habitatge es despleguen mitjancant la Xarxa d’Oficines d’Habitatge de Barcelona, que apropa la
gestid dels serveis al ciutada, amb una oficina a cadascun dels 10 districtes de la ciutat. Aquestes oficines
actuencom a punts d’atencid al ciutada especialitzats en habitatge, que informen i gestionentots els serveis
vinculats. Entre aquests serveis es troben el Registre de Sol-licitants d’Habitatgeamb Proteccio Oficial, I'accés
a I’habitatge public, la Borsa d’habitatges de lloguer social, els ajuts al lloguer, assessorament i mediacid en
matéria d’habitatge, accés a I’habitatge per a situacions d’emergeéncies socials, assisténcia i suport en casos
de desnonament, subvencions per a rehabilitacions de finques o per a instal-lacions d’ascensors.

La Gerencia de I'Habitatge de I’Ajuntament de Barcelona gestiona els serveis d’habitatge del Consorci de
I’'Habitatge de Barcelona, mitjangant un encarrec de gestié d’aquest ens.

La gestid d’aquests serveis esmentats comporta la tramitacié d’expedients i I'enviament de notificacions i
comunicacions diverses als ciutadans que en sén usuaris.

Aguest contracte fa referéencia als serveis d’impressio i manipulacié de notificacions i comunicacions
d’alguns d’aquests serveis.

2 Objecte del contracte

Constitueixen I'objecte del present contracte els serveis d’impressid, manipulacié de notificacions i
comunicacions, a través de fitxers normalitzats o fitxers format pdf, per al seu enviament mitjancant cartes
certificades amb PEE i cartes ordinaries a les persones amb dret a ser informades dels actes administratius
(notificacions), fets o actuacions (comunicacions) que els hiafecten oels hi poden afectar, de diferents serveis
destinats a la gestié d’habitatge del Consorci de I'Habitatge de Barcelona, a través de la Geréncia de
I’'Habitatge d’acord amb el que estableix el conveni d’encarrec de gestio del servei.

Aguest servei inclou:
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- La impressié dels documents, dels sobres d’enviament i sobre resposta amb els requeriments
establerts per la Gerencia de I'Habitatge descrits al plec de condicions tecniques

- Lageneracié iimpressio del codi per a realitzar la tragabilitat
- Eltractament d’arxius

- La manipulacié dels enviaments

- L’ensobrat en processos automatics

- Eltransport dels documents fins al diposit de I'operador postal aixi com I'enviament dels fitxers amb
les remeses

- El desenvolupament del programarii connexions necessaries per ala recepcié i enviament de fitxers
amb els enviaments

- Lagestiddels processos d’'impressio lligats a la seva execucid i que inclou el control de la produccio,
el manteniment de la documentacié on es descriu la forma, particularitats, procés i post procés i
lliurament de cada enviament, i la relacié directa amb I'operador postal actual.

- El lliurament dels documents ensobrats, amb justificant de recepcié (Paper o prova d’entrega
electronica) o sense, enfuncié de les caracteristiques del producte associat, si es tracta d’enviaments
Notificacido administrativa o ordinaris.

- L’aportacié dels consumibles a utilitzar

Les notificacions objecte del servei a realitzar per I'empresa adjudicataria, sén resolucions i actes
administratius dictades pel Gerent del Consorcide I'Habitatge de Barcelona i que son enviades als interessats
els drets i interessos dels quals siguin afectats per aquells, en els termes que preveu la “Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques”. Les notificacions han de
ser enviades principalment per correu certificat als destinataris finals.

Les comunicacions objecte del servei a realitzar per I'empresaadjudicataria, son fets o actuacions que afecten
o els hi poden afectar a ciutadans usuaris dels serveis d’habitatge de Barcelonai sén enviades en els termes
gue preveu la “Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques”. Les comunicacions han de ser enviades principalment per correu ordinari als destinataris finals.

Els serveis que fan Us de notificacions i comunicacions objecte d’aquest contracte sén: Servei del Registre de
Sol-licitants d’Habitatge amb Proteccié Oficial de Barcelona, Servei de gestid i adjudicacié d’habitatges de
proteccid oficial de Barcelona mitjangant el Registre de Sol-licitants i la mesa d’emergéncies socials, Servei
d’Ajuts a I'Habitatgeiel Servei de Borsa d’Habitatges de Lloguer de Barcelona, pero podrien estendre’sala
totalitat dels serveis d’habitatge gestionats pel Consorci de I'Habitatge de Barcelona.

El lliurament de les notificacions i comunicacions encarregades a |'empresa adjudicataria d’aquesta licitacio
s’haura de fer a les oficines de I'operador postal (les que designi) que estiguicontractat per |’ Ajuntament de
Barcelona ique es trobaran a la demarcacio de Barcelona.
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Actualment I’operador postal a qui s’ha de fer entrega de les cartes és RD Post (Recerca i Desenvolupament
Empresarial S.L.). El contracte amb aquest operador postal no és gestionat per I'Institut Municipal de
I’'Habitatgeirehabilitacié de Barcelonai per tant es desconeix si I’operador postal sera el mateix durant tota
la vigéncia del contracte objecte d’aquesta licitacid.

El present Plec de Clausules Tecniques (d’ara endavant “PCT”), descriu les prescripcions tecniques que han
de regir i regular la prestacid d’aquest servei per part de I'empresa adjudicataria del contracte.

3 Abast del contracte

L’abast del PCT consisteix en el desenvolupament de les tasques necessaries per a I'execucid del contractei
es descriu en els punts seglients:

o El procediment a seguir

e Eldissenyitractament dels documents

e Els requeriments en la impressié dels documents

e Les indicacions en quant a la impressié i el tractament de documents

e Els Consumibles

e El desenvolupament de programari

e La Produccio posterior a la impressid dels documents

e ElTransport

e El compromis de reposicié de les impressions

e Sistemes de comunicacions

3.1 Procediment

En primer lloc, les notificacions i les comunicacions sén dipositades cada nit, mitjangcant un procediment
generat per BIT (Institut Municipal Barcelona Innovacid i Tecnologia) a una carpeta de servidor que haura de
tenir disponible I’'empresa adjudicataria. Cadafitxer pot contenir un o diversos enviaments de comunicacions
i notificacions a gestionar.

Els fitxers Zip contenen les diferents notificacions i comunicacions en format pdf a gestionar i un fitxer .txt
amb informacié sobre cadascun d’aquests enviaments. (a I'annex 1 es mostra quines dades contenen els
.txt). Entre les dades que conté el fitxer .txt respecte cadascun dels enviament es troben:

- Les dades del destinatari

- Elndmero de remesa (es genera un numero seqiiencial cada dia)

- Els codis d’actuacié de cada enviament: Els codis d’actuacié definiran el procediment a seguir per a
la impressidi manipulacid de cadascuna de les remeses ivindra definit en cadascundels enviaments.
Al'annex 1 es mostren els codis actuals.

- El codi NA: I'empresa adjudicataria haura de generar el codi de barres i realitzar la impressio a les
cartes
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En alguns enviaments puntuals de comunicacions, la Geréncia de I'Habitatge les podra enviar directament a
I'empresa adjudicataria en format pdf mitjancant correu electronic i sense facilitar el fitxer zip la
documentacié dels enviaments a gestionar.

La prestacio del servei per part de I'empresa adjudicataria comenga amb la captura d’aquests fitxers
depositats al repositori, o enviats enformat pdf. L’empresa adjudicataria es compromet a realitzar la captura
de documents diariament.

Una vegada I'empresa adjudicataria disposa dels fitxers, aquests s’hauran de tractar per a la seva correcta
impressio, tenint en compte els requisits que es descriuen a continuacid. Una vegada tractats, es procedira
amb la impressié dels documents i amb I'ensobrat. La impressié dels documents i I’ensobrat es realitzaran
d’acord amb els requisits fixats pel Consorci de I'Habitatge de Barcelona, a través de la Gerencia de
I’'Habitatge.

En quant es disposi de les diferents notificacions o comunicacions ensobrades, s’hauran de dipositar on
convingui I'operador postal. Aquest Ultim sera el responsable del repartiment de les notificacions i
comunicacions.

D’altra banda s’haura de fer arribar els fitxers amb les remeses a tractar a I'operador postal. Aquest fitxer
haura de contenir les dades del fitxer d’origen amb els requisits que marqui I'operador postal.

Com a servei habitual, el termini per a realitzar els serveis objectes d’aquest contracte, des que es recullen
les comunicacions i/o notificacions al repositori de BIT o des que son rebuts en format pdf via electronica,
fins que es diposita la totalitat de les comunicacions i/o notificacions contingudes en cadascun dels fitxers,
on convingui I'operador postal, és de maxim 5 dies habils. En casos excepcionals, com poden ser enviaments
massius o d’urgencia, es podran acordar terminis de diposit diferents a I'establert enaquest apartat, sempre
de mutu acord entre la Gerencia de I'Habitatge i I'empresa adjudicataria. Conjuntament amb aquest fitxer
s’adjuntara un llistat amb el detall de les notificacions i/o comunicacions que contingui cadascun d’ells.

En cas d’enviaments massius (més de 1.000 cartes), la Geréncia de I'Habitatge ho comunicara I'empresa
adjudicataria amb un minim de 48 hores d’antelacio.

En quant a la facturacid, 'empresa contractista presentara factures en coheréncia amb les tasques
efectivament executades, que es recolliran enI’albara que obligatoriament haura de presentar conjuntament
amb la factura, detallant el num. d’expedient assignat per la Gerencia de I'"Habitatge al present contracte i
gue consta a la caratula del mateix.

Aixi mateix, I'empresa contractista facturara mensualment, durant la vigencia del Contracte, la quantitat
equivalent a les tasques efectivament realitzades durant el termini d’execucid, que es preveu sigui per un
termini de dos anys.

Una vegada iniciat el contracte, I'empresa adjudicataria ila Geréncia de I’'Habitatge acordaran el procediment
pel qual es controla la relacié de fitxers dipositats de cara a la facturacié.
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3.2 Disseny i tractament dels documents

La propietat intel-lectual dels dissenys dels documents és de la Geréncia de I'Habitatge. No es pot fer Us total
o parcial d'aquest disseny sense una autoritzacid per escrit de la Geréncia de I'Habitatge.

L’empresa adjudicataria esta obligada a trametre a la Geréncia de I'Habitatge, sempre que ho sol-liciti, i en
tot cas sempre abans de la primera impressié massiva d’'un document, una mostra del resultat de Ia
composicio per tal de fer la seva validacié.

L’empresa adjudicataria haura de tractar informaticament arxius facilitats per la Geréncia de I'Habitatge, per
a una correcta impressid, incloent el codi PEE per al seguiment de la seva tragabilitat.

El codi de barres (codi NA) que I’empresa adjudicataria haura d’imprimir sobre la direccié d’enviament, sera
general per I'aplicatiu informatic de la Geréncia de I'Habitatge i esta compost de 23 caracters:

- 2 caracters amb sempre valor NA

- 8caracters amb el codi client 08016058
- 4 caracters amb el nUmero de remesa

- 9 caracters amb el niumero d’enviament

A la nomenclatura dels fitxers format zip i txt que facilitara la Geréncia de I'Habitatge s’incloura el nimero de
remesa i els tipus d’enviaments (procés) que conté I'arxiu.

3.3 Requeriments en la Impressio dels documents

La impressio dels documents facilitats a I'empresa adjudicataria s’haura de fer en base a les seglents
directrius:

- Utilitzacié de paper blanc amb fibres 100% reciclades. Mida DIN
A4

- Durabilitat: el paper ha deteniruna durabilitat de més de 100 anys
segonslanormalSO 9706, 1SO 5630, UNE EN57092/1/02, DIN 6738

Tipus de paper .
o equivalent.

- El paper ha de complir amb els requeriments d’idoneitat tecnica
per a impressid i fotocopia segons la norma EN 12281:2003 o
equivalent.

i s . . Impressio personalitzada laser o injeccié de tinta dels documents a una o
Sistema d’impressi6 a utilitzar . L
dues cares en negre. Hauran de tenir una resolucié minima de 300 ppp.

Tipus de sobres a utilitzar ( a I’annex 4 es . o
) - Sobres format C5 finestra dreta o similar
mostren els diferents sobres)

- Sobres resposta format C5 o similar
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- Sobres format america DIN C65 finestra dreta
- Preferiblement en paper reciclat 100%

- Sempre ha de garantir la confidencialitat de la documentacié que porta

dins

En quant a les especificacions dels documents a imprimir, es trobena I'annex 2 d’aquest document.
A l'annex 4 d’aquest document es mostren les imatges dels diferents tipus de sobresi a 'annex5 el
format documental de les pagines interiors.

3.3.1 Indicacions en quant a la impressié i el tractament de
documents

Dins els documents .txt s’indicara el niUmero per a fer el seguiment de I’enviament (veure annex 1). L’empresa
adjudicataria haura de realitzar laimpressié del nimeroi el codi de barres a cadascuna de les comunicacions
i notificacions que s’ imprimeixin. Aquesta impressio es realitzara a un lloc visible per la finestra de la carta,
preferiblement a la part superior de la direccié i nom de la persona destinataria.

Les notificacions i comunicacions seranimpreses, tractades iensobrades d’acorda les indicacions que faciliti
la Gerencia de I'Habitatge per a cada remesa o enviament massiu mitjancant el codi d’actuacié. L'empresa
adjudicataria haura d’estar preparada per a poder realitzar treballs amb les seglients especificacions:

- Impressions a monocolor (color negre), a una o doble cara, d’una o diverses fulles per ensobrar.
- Impressio monocolor dels sobres per a correu ordinari i notificacions, seguint les indicacions de la
Gereéencia de I'Habitatge.

L’empresa adjudicataria haura de disposar de sobres format C5 osimilar, i realitzar les impressions que indiqui
la Geréncia de I'Habitatge, amb I'apartat de correus amb franqueig en desti, per a utilitzar com a resposta
per part del destinatarifinal i que hauran de ser introduits, en els casos que determini la Geréncia de
I’'Habitatge, doblegats mitjancant sistemes automatics, dins del sobre format C5 que continguin les
notificacions.

En quant als sistemes de produccié, I’empresa adjudicataria haura de disposar d’un sistema de produccio
amb capacitat superior a 5.000 enviaments per hora, aixo0 inclou tots els sistemes necessaris, tan d’impressid
com plegat, ensobrat, acabat, etc. L'empresa adjudicataria haura d’acreditar que els seus sistemes
compleixen amb tots els requisits, mitjancant una relacié del maquinari dedicat a aquest contracte amb el
detall de les seves caracteristiques tecniques i una declaracié responsable conforme aquest maquinari es
dedicara a I'execucié d’aquest contracte i que acompleix els requeriments definits al plec técnic.
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3.4 Consumibles

L’empresa adjudicataria sera responsable de |'adquisicié, emmagatzematge i control de les existéncies de
paper, sobres d’enviament, sobres de resposta, tintes ijustificants de recepcié durant la prestacié del servei.
També assumira els costos detallats al punt “6.1 Recursos materials”.

L’empresa adjudicataria haura de comptar amb suficient estoc de tots els consumibles necessaris per a
I’execucio del servei al magatzem, realitzant previsions i ajustant les comandes en funcid a aquestes.

3.5 Desenvolupament de programari

Es responsabilitat dels adjudicataris el desenvolupament del programari necessari per processar els arxius
rebuts i imprimir-los segons les instruccions que doni la Geréncia de I’"Habitatge assessoratper BIT pel que fa
a la impressio, post procés, transport i diposit i adaptar-lo a les necessitats canviants que pugui tenir el
contracte.

L’empresa adjudicataria haura de tenir els sistemes informatics adequats a I’'acompliment del servei, aixi com
preparada la maquinaria i recursos necessaris per a dur a terme el servei, en un termini maxim de 20 dies
habils. En cas de superar aquest termini maxim el contracte podra ser resolt per la Gerencia de I'Habitatge
ambindependéncia de les penalitzacions que puguin correspondre. S’exceptuaran els casos en que les causes
no siguin imputables a I'empresa adjudicataria.

3.6 Produccid posterior a la impressio dels documents

L’empresa adjudicataria haura de plegar, les fulles que formen part de cadascuna de les comunicacions i
notificacions amb les instruccions de plegament que li indiqui la Gerencia de I'Habitatge. Aquests plegaments
s’ajustaranala mida delsobre. Encas d’anarensobre america C65, I'empresa adjudicataria haura d’assegurar
que les dades d’encapcalament on figuren les dades del destinatari i el codi de barres, siguin visibles per la
finestreta del sobre.

D’altra banda en els enviaments de correu ordinari, en els casos que la Gerencia de I'Habitatge determini,
s’haura d’introduir un sobre C5 de resposta per al destinatarifinal i també es pot requerir la inclusié d’altres
documents com triptics de forma puntual.

L’empresa adjudicataria haura de disposar d’ensobradores automatiques d’alta prestacié amb capacitat per
ensobrar documents amb un sistema de qualitat que assegurila correccié de I'ensobrat del 100% del casos.

3.7 Transport

Una vegada finalitzada la impressié i ensobrat de la documentacié de cada remesa, resulta precis que
I'empresa adjudicataria realitzi el transport fins a I'oficina de diposit de I'operador postal dins de la
demarcacié de la provincia de Barcelona. Aquest transport s’ha d’efectuar vetllant per la integritat de la
remesa i adoptant totes les mesures que puguin minimitzar el risc de pérdues de documents i/o informacio
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emparada en el RGPD (Reglament General de Proteccio de Dades), i en aquest sentit I'empresa adjudicataria
transportara fins a les instal-lacions de I'operador postal, les remeses dins de caixes de cartrd precintades.

Cada caixa de cartd haura de tenir indicat de forma visible al seu exterior, el nUmero de remeses que conté,
amb el nimero d’identificacié de cadascuna d’elles, aixi com una adverténcia indicant que el seu contingut
és confidencial. L’empresa adjudicataria adoptara totes les mesures de seguretat necessaries al seu abast,
per evitar la pérdua o sostraccié dels sobres o del seu contingut.

Per a realitzar correctament I'enviament, I’empresa adjudicataria realitzara una classificacid postal de les
cartes que hi ha a cada remesa i elaborara albarans per a cadascuna de les remeses enviades a I'operador
postal.

3.8 Compromis de reposicio de les impressions

L’empresa adjudicataria esta obligada a repetir tots aquells documents que se li sol-licitin en aquells casos en
que es detecti error en la composicid, manca d’homogeneitat en la impressid, perdua o trencament del
document i/o del sobre o embalatge. Aquestes reposicions s’efectuaran sense que es meriti cap
contraprestacio a carrec de la Gerencia de I'Habitatge.

En cas d’enviaments erronis, en especial aquells en que les persones destinataries es vegin afectades per una
possible vulneracié de la proteccié de les dades, 'empresa adjudicataria esta obligada a informar a la
Geréencia de I'Habitatge tant de I’error com del motiu pel qual s’ha produit a la Geréncia de I'Habitatge ide
corregir-lo en un periode no superior als dos dies habils des de la seva coneixenca.

En tot cas, I'empresa adjudicataria ha de disposar d’un sistema de control de qualitat que permetiverificarla
qualitat del treball final d’impressid, aixi com del treball final d’ensobrat, per tal de detectar aquells sobres
i/o impressions que precisen ser repetits.

3.9 Sistemes de comunicacions

L’empresa adjudicataria haura de posar a disposicio del contracte unsistema de comunicacions que doni una
velocitat suficient per a garantir el correcte funcionament del servei.

4 Volumetria estimada

El volum d’enviament varia en funcié del nombre de sol:licituds d’inscripcié, modificacid, renovacio, baixes o
d’altres tipus, que es van produint al Registre de Sol-licitants d’'Habitatge amb Proteccié Oficial de Barcelona,
de la informacié a enviar, del nombre de procediments d’adjudicacid d’habitatges que es van convocant, de
les inscripcions a la Borsa de lloguer d’Habitatges i de les convocatories d’ajuts al lloguer.

En aquest sentit, es preveu el seglient volum en base als serveis realitzats durant I'any 2025 a la previsio
d’augment dels enviaments:
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OD D 0 O A O A
OB OB
A O A 0 A 0 OR
bOSTA
ORR AT P
| Inscripcid Unacara | Doble cara Sobre €5 amb NO 25.000
finestra
M  |Modificacié Una cara | Doble cara SOb'_'e €5 amb NO 10.000
finestra
Dn |Denegacio de la inscripcio Una cara - Sobfe €5 amb NO 100
finestra
Ds .De5|s.t|n'.1fent dela Una cara 3 Sobre C5 amb NO 5 000
inscripcié finestra
MDn |Denegacié de modificacio Unacara | Doble cara Sobre €5 amb NO 50
finestra
Rnv |Renovacié Una cara | Doble cara SObTe €5 amb NO 10.000
finestra
DRv |Denegacid de renovacid Una cara - SOb'_'e €5 amb NO 1.500
finestra
B Baixa voluntaria Una cara - Sobfe €5 amb NO 250
finestra
Sob ica C65
Ap |Citacié adjudicacié Doble cara | Doble cara obre am.erlca NO 5.000
amb finestra
S |subsanacié Una/Doble - Sobre €5 amb s 5.000
cara finestra
Volum estimat Total Notificacions 58.900
Informacioé caducitat Sobre C5 amb
CAD . Doble cara | Doble cara . Sl 8.500
Registre* finestra
Sobre C5 amb
SOL |[Sol-licitud de Registre Unacara | Doble cara . Sl 35.000
finestra
Informacio general i Sobre america C65
COR . Doble cara | Doble cara . NO 500
promocions amb finestra
Volum estimat Total Comunicacions ordinaries  44.000
Sobres de reemisié impresos per facilitar a |
Sobres de reemissio C5 de reemissio 2.000

TOTAL 104.900

5 Acord de Nivell de Servei (ANS)

L’execucid d’aquest contracte es regira pels seglients parametres de nivell de servei. Els nivells de servei exigit
es mostren a I’Annex 3 d’aquest document.

5.1 Puntualitat en el diposit dels enviaments impresos

Tots els arxius que la Geréncia de I'Habitatge envia aimprimir, I'empresa adjudicataria els haura d’imprimir,
ensobrari posar en diposit en un termini no superior als 5 dies habils. En casos excepcionals, com poden ser
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enviaments massius o d’urgencia, es podran acordar terminis de diposit diferents a I'establert en aquest
apartat, sempre de mutu acord entre la Geréncia de I'Habitatge i I'empresa adjudicataria

En cas de que el dia previst de diposit sigui festiu, es proposara al seglient dia laborable, a no ser que
I’'empresa adjudicataria i I'usuari responsable de la Geréencia de I’'Habitatge pactin un altre termini.

Es considera com a data del diposit d’un arxiu la que figuraraa I'arxiu que I'empresa adjudicataria retorni a
la Geréencia de I'Habitatge amb I'albara d’allo entregat.

5.2 Nombre d’enviaments afectats per problemes de qualitat que han
estat detectats i reportats

Un problema de qualitat es catalogara en una de les segiients categories:

e Problemes lleus: S6n problemes menors lligats a temes de forma com ara mal encolat o plegat,
trepats mal realitzats, impressié de mala qualitat, etc...

e Problemes greus: Sén aquells que poden afectar a la validesa del document, i que pot comportar
algun problema de tipus legal en el procés de notificacid, i poden arribar a invalidar el procés pel qual
s’ha impres el document i per tant representar costos economics per la Gerencia de I'Habitatge.
Pertany a aquest cas reversos de notificacions erronis, textos legals no acabats d’imprimir, cares i
documents decalades, dades dels justificant de recepcid o de I'adreca de lliurament no coincidents
amb la personalitzacié dels documents que porten o la no introduccié del sobre resposta en cas que
I’enviament I'hagi de portar.

e Problemes molt greus: Sén aquells que poden comportar una lesid en la imatge de la Geréncia de
I’'Habitatge davant dels ciutadans o creuament de dades d’usuaris.

L’empresa adjudicataria esta obligada a repetir laimpressié total o parcial dels arxius afectats per problemes
de qualitat atribuits a I’empresa adjudicataria sempre que I'usuariho indiqui. L’empresa adjudicataria haura
de lliurar els documents en el termini maxim de 2 dies a partir de que rebi el requeriment formal. Si els
problemes de qualitat sén atribuibles a I’'empresa adjudicataria, aquesta nova impressié anira al seu carrec.

L’acumulacié de 3 problemes lleus és equivalent a un problema greui I'acumulacié de 3 problemes greus és

equivalent a un problema molt greu. L’'acumulacié de 3 problemes molt greus és una possible causa de
resolucié del contracte.

5.3 Problemes de comunicacions

L’empresa adjudicataria esta obligada a mantenir els sistemes de comunicacié actius amb alta disponibilitat
de forma que es garanteixin les comunicacions.
En tot cas, ha de tenir un pla de contingéncia de forma que garanteixi que el servei no es veu afectat.
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5.4 Gestio d’incidencies

L’empresa adjudicataria haura de disposar d’un procediment formal de gestié d’incidéncies associades a la
prestacid del servei, que permeti detectar, comunicar, registrar, analitzar, resoldre i tancar qualsevol
incidéncia que pugui afectar la correcta execucié del contracte, ja siguienla recepcié de fitxers, el tractament
informatic, la impressio, I’ensobrat, el transport, el diposit a I'operador postal, la seguretat de la informacid
o la tracgabilitat dels enviaments.

A aquests efectes, es considerara incidéncia qualsevol anomalia, error, interrupcio, degradacio del servei o
desviacio respecte de les condicions de qualitati termini establertes enaquest plec que pugui comprometre
totalment o parcialment la prestacié del servei o generar unrisc per als interessos del Consorcide I'Habitatge
de Barcelona, de la Geréncia de I'Habitatge o de les persones destinataries dels enviaments.

L’empresa adjudicataria haura de comunicar sense demora a la Geréencia de I'Habitatge qualsevol incidéncia
detectada, tant si ha estat identificada pels seus propis sistemes de control com si ha estat comunicada per
la Geréncia de I’'Habitatge o per tercers intervinents en el procés. Aquesta comunicacié haura d’incloure, com
a minim, la descripcio de la incidencia, la datai hora de deteccid, I'abast estimat, les remeses o enviaments
afectats, la causa coneguda o presumpta, les mesures correctores adoptades de manera immediata i la
previsio de resolucio.

Les incidéncies s’hauran de classificar, com a minim, segons el seu nivell de criticitat en lleus, greus i molt
greus. Tindranla consideracié d’incidencies molt greus, entre d’altres, aquelles que impliquin indisponibilitat
del servei, pérdua de tracabilitat, afectacid massiva de remeses, enviaments erronis, compromis de
confidencialitat o qualsevol situacié que pugui comportar una vulneracié de la normativa de proteccié de
dades o un perjudici rellevant per a les persones destinataries o per a I’Administracid contractant.

L’empresa adjudicataria haura d’adoptar les mesures de contencié necessaries des del moment de deteccid
de la incidencia per minimitzar-ne I'impacte i restablir el servei en el menor termini possible. En el cas
d’incidéencies greus o molt greus, haura d’iniciar les actuacions de contencié de manera immediata i mantenir
informada la Gerencia de I'Habitatge de I'evolucié de la incidencia fins al seu tancament definitiu.

Amb caracter general, les incidencies hauran de ser resoltes dins els segilients terminis:
o Incidéncies greus illeus: menys de 48 hores
o Incidéncies molt greus: menys de 24 hores

L'incompliment dels terminis de resolucié o de les obligacions de gestid d’incidencies podra donar lloc a
I"aplicacié de les penalitzacions previstes al Plec de Clausules Administratives Particulars.

Aixi mateix, I'empresa adjudicataria haura de mantenir un registre actualitzat de totes les incidencies
produides durant I'execucid del contracte, amb identificacié del seu estat, classificacio, causa, impacte,
actuacions realitzades i data de resolucid. Aquest registre haura d’estar a disposicid de la Geréencia de
I’'Habitatge sempre que aquesta el requereixi, i podra ser objecte de revisié en el marc del seguiment del
contracte.
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Un cop resolta la incidéncia, I'empresa adjudicataria haura d’analitzar-ne la causa arreli implantar, si escau,
les mesures correctores i preventives necessaries per evitar-ne la repeticié. Quan la naturalesaola gravetat
de laincidéncia ho justifiqui, la Geréncia de I'Habitatge podra requerir uninforme especificamb el detall dels
fets, I'afectacid produida, les actuacions efectuades iles mesures adoptades per prevenir noves incidéencies.

Qualsevol incidéncia que es produeixi durant I'execucio del contracte haura de ser comunicada per I'empresa
adjudicataria prioritariament per correu electronic o pel canal que designi la Gerencia de I'Habitatge.

6 Organitzacié

6.1 Recursos materials

Estaraninclosos dins el preu pressupostat els seglient recursos:
- Tots els subministraments, Consums de materials (papers, sobres, tinta,...) i combustibles.
- Costos fixos atribuibles als serveis a prestar
- La magquinaria (Us)
- Els mitjans auxiliars
- Els recanvis
- Qualsevol altre mitja necessaris per a I’execucié de les obligacions assumides en virtut del Plec de
condicions Técniques.

6.2 Recursos humans

L’empresa adjudicataria posara a disposicié de la prestacio del servei el personal necessariper a la correcta
execucié dels treballs definits al present plec, sempre amb la qualificacid professional, les condicions
d’aptitud i experiencia requerides amb I’ objectiu de complir les tasques establertes adequadament.

Per Recursos Humans s’entén les persones i/o treballadors, que I'empresa adjudicataria posia disposicié del
servei a desenvolupar i executar de manera correcta les accions, activitats i tasques que s’han de realitzar i
gue han estat sol-licitades a aquestes persones.

Tot el personal haura d’estar degudament donat d’alta ala Seguretat Social i I’'empresa adjudicataria haura
de complir amb totes les obligacions legals contractuals que li siguin aplicables.

Tot el personal de I'’empresa adjudicataria que pugui tenir accés a les dades personals dels destinataris de les
cartes hauran d’estar informats del protocol de tractament de dades i de les seves obligacions en matéria de
proteccid de dades, d’acord amb el Reglament General de Proteccié de dades, i en particular de la prohibicié
de difondre qualsevol dada personal a tercers.
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6.3 Prevencio de Riscos Laborals

6.3.1 Condicions generals

L’empresa adjudicataria ha de garantir la seguretat laboral dels seus treballadors, i la seguretat dels usuaris
dels espais objecte del serveii el contracte de manteniment, i haura de posar a disposicié del servei tots els
elements que permetin aplicar les mesures de proteccidi prevencié més adients per a cada cas, tot al seu
carrec.

6.3.2 Obligacionsdel’empresaadjudicataria en Prevencid de Riscos
Laborals

L’empresa adjudicataria estaobligada a proporcionar als seus treballadors, equips de treballi maquinaria que
compleixin amb la normativa europea vigent en mateéria de prevencié per reduir al maxim el risc d’accident
dels treballadors.

L’empresa adjudicataria haura de facilitar els equips de proteccid individual (EPI) i els equips de proteccio
col-lectiva (EPC) que siguin necessaris, perque els treballadors treballin amb la seguretat requerida, i haura
de vetllar perque els treballadors facin bon Us d’aquests equips.

6.3.3 Obligacions del personal en Prevencid de Riscos Laborals

Es obligacié de cada treballador procurar per la seva seguretat i salut en el treball i també la d’aquelles
persones a qui pugui afectar la seva activitat professional. Cada treballador executant la prestacid del servei
té I'obligacié d’utilitzar correctament els dispositius de seguretat que corresponguin (EPI i EPC), utilitzar de
forma adequada les eines i maquinaria necessaries per realitzar |'activitat; i en cas de detectar una situacid
gue pugui implicar un risc per a la seguretat i salut dels treballadors o de tercers, n’haura d’informar
immediatament al Responsable de Prevencio de Riscos Laborals.

7 Calendarilaborali horari

Respecte el calendari hi ha diversos aspectes a considerar:

- Latramesa d’arxius mitjancant sistema de comunicacions es podra realitzar en qualsevol moment,
24 hores/dia els 7 dies de la setmana

- Enquant als treballs d'impressid i manipulat: Aquest plec no obliga a cap calendari ni horari concret
i és 'empresa adjudicataria qui lliurement organitzara la seva produccid.

- L’horari de diposit dels documents impresos sera el que s’acordi amb I'empresa de repartiment i
complint els Acords de Nivell de Servei

- Enquantala gestiddelservei: L’horariseralaboralde 9ha 17h segons el calendarilaboral de la ciutat
de Barcelona.

El calendari laboral de la ciutat de Barcelona sera de referencia per a aquest contracte.
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8 Propietat intel-lectual, confidencialitat i seguretat

L’empresa adjudicataria haura de vetllar pel compliment de la legislacié vigent aplicable a I'objecte del
contracte i especialment per que fa referéncia a la proteccié de dades de caracter personal.

L’accés a informacid i/o productes protegits per la propietat intel-lectual, propietat de I’Ajuntament de
Barcelona o de la Geréncia de I'Habitatge, necessaris per la realitzacid del servei, no pressuposa encap cas la
cessio dels mateixos ni els seu Us sense autoritzacié expressa.

L’empresa adjudicataria estara obligat a no difondre i a guardar el més absolut secret a tota la informacio a
la qual tingui accés durant I'execucid dels servei, i a subministrar-la només al personal autoritzat per la
Gerencia de I'Habitatge. Entot cas haura d’actuar amb estricte compliment de les previsions contingudes al
Reglament General de Proteccid de dades i a la Llei Organica 3/2018, de proteccié de dades personals i
garantia dels drets digitals i de la normativa que les desenvolupa.

L’empresa adjudicataria es compromet a vetllat per la seguretat dels equips on es trobin instal-lats els
programes, bases de dades i informacié de I’Administracié Municipal, aixi com per la seguretat enels canals
de comunicacié emprats. Per tant, prestara els seus serveis guardant estrictament les mesures de seguretat
necessaries, amb la finalitat d’evitar perdua d’informacié, aixi com danys, pérdua o deteriorament dels
programes i bases de dades utilitzades i que sén propietat de I’Administracié Municipal.

L’empresa adjudicataria s’haura de comprometre a, un cop finalitzat el servei, destruiramb les garanties de
seguretat suficients oretornar tota la informacio facilitada per I’Administracié Municipal, aixi com qualsevol
altres producte obtingut com a resultat del present contracte.
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Annex 1- Informacié que contenen els .txt per a cadascun dels enviaments:

1- Nom del pdf
2- Nom

3- Tipus de via
4- Nom de la via
5- Portal

6- Bloc

7- Pis

8- Porta

9- Codi postal
10- Localitat
11- Provincia
12- Remitent

13- Direcci6 del remitent

14- Codi postal del remitent
15- Localitat del remitent

16- Provincia del remitent

17- Codi

18- Codi del correu hibrid

19- Data de notificacié

20- Id notificacio

21- Numero codi de barres NA
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Annex 2- Especificacions dels enviaments

copl N2 MAX. INCLUSIO SOBRE
(Actual) DESCRIPCIO NOTIFICACIO/ COMUNICACIO FULLEs PRIMERAFULLA  FULLES POSTERIORS TIPUS SOBRE e

Notificacions- CORREU CERTIFICAT

| Inscripcio 4 Una cara Doble cara Sobre C5 amb finestra NO
M Modificacié 4 Una cara Doble cara Sobre C5 amb finestra NO
Dn Denegacid dela inscripcid 1 Una cara - Sobre C5 amb finestra NO
Ds Desistiment de la inscripcid 1 Una cara - Sobre C5 amb finestra NO
MDn Denegacid de modificacid 4 Una cara Doble cara Sobre C5 amb finestra NO
Rnv Renovacio 4 Una cara Doble cara Sobre C5 amb finestra NO
DRv Denegacid de renovacid 1 Una cara - Sobre C5 amb finestra NO
B Baixa voluntaria 1 Una cara - Sobre C5 amb finestra NO
Ap Citaci6 adjudicacio 2 Doble cara Doble cara Sobre america C65 amb finestra NO
S Subsanacio 1 Una/Doble cara -- Sobre C5 amb finestra Sl

Volum estimat Total Notificacions

Comunicacions- cartes ordinaries

CAD Informacio caducitat Registre 4 Doble cara Doble cara Sobre C5 amb finestra Sl
SoL Sollicitud de Registre 4 Una cara Doble cara Sobre C5 amb finestra Sl
COR Informacid general i promocions 3 Doble cara Doble cara Sobre america C65 amb finestra NO

Volum estimat Total Comunicacions ordinaries

Sobres de reemisié impresos per facilitar a I'lMHAB

Sobres de reemissié C5 de reemissio
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Annex 3- Nivells d’acompliment

Descripcio

Calcul

Periodicitat

Falta

Llindar
d'incompliment

Comentari

% de remeses

Representa el termini d'entrega en el diposit de les

(NUm de remeses
entregades en data /

No compleix si menys del 90% de

problemes lleus

trepats mal realitats, impressié de mala qualitat,
etc...

dipositades en una
setmana ) x 100

., . |remeses impreses (conjunt dels documents , Mensual lleu <90% les remeses no sén dipositades en
entregades a diposit | NUm de remeses N
impresos) temps (3 dies laborals)
entregades) x 100
Representa les manques de comunicacié entre
sistemes, ja sigui per recuperar els arxius . s S . . S
Problemes de - »Jasigulp pA N Dies d’indisponibilitat S'incompleix comunicacio si
s d’enviament, com els que hi puguin haver amb ) T .
comunicacié amb ) . ~, .. |del servei per incidencia Mensual greu 3 almenys 3 vegades al mes hi ha
. I'operador postal, que tinguin afectacié al serveii . X N
sistemes o o o en el sistema hagut incomunicacié
siguin com a consequéncia d’una incidéncia del
sistema informatic de I'empresa adjudicataria
NUm. Remeses amb
% Remeses , ( " .
T Sén aquelles remeses que un problema amb elles |problemes molt greus / S'incompleix quan el % de nombre
s asli poden comportar una lesié en la imatge del Num de remeses totals Mensual Molt greu >0% de remeses amb problemes greus
— Consorci de I'Habitatge de Barcelona dipositades en una és superior al 0%
setmana ) x 100
Sén aquelles que un problema amb elles poden
afectar a la validesa del document, i que pot (NUm. Remeses amb
% Remeses comportar algun problema de tipus legal en el problemes greus / Nim S'incompleix quan el % de nombre
afectades per procés de notificacid, i poden arribar a invalidar el |de remeses totals Mensual Greu >5% de remeses amb problemes greus
problemes greus procés pel qual s'ha impreés el document i per tant |dipositades en una és superior al 5%
representar costos economics al Consorci de setmana ) x 100
|'Habitatge de Barcelona
. . , (NUm. Remeses amb
Sén aquells problemes menors lligats més a , . i
% remeses problemes lleus / Nam S'incompleix quan el % de nombre
termes de forma com ara mal encolat o plegat,
afectades per de remeses totals Mensual lleu >8% de remeses amb problemes lleus

és superior al 8%
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Annex 4- Tipus de sobres

En quant als sobres d’ enviament de les notificacions i comunicacions del Consorci de I'Habitatge de
Barcelona, seguidament es mostren les imatges dels models actuals :

e Sobre format C5 amb finestra per als correu certificat (PEE):

TN Generalitat & Ajuntament
Ml de Catalunya L de Barcelona

Consorci de I'Habitatge de Barcelona

NOTIFICACIO/N

PROVA D’ENVIAMENT ELEGTRONICA
PRUEBA DE ENTREGA ELECTRONICA

PEE
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Registre de Sol-licitants d’Habitatge amb Proteccié Oficial | Adjudicacié d'Habitatges

NOTIFICACIO/N
PROVA D’ENVIAMENT ELECTRONICA - PEE
PRUEBA DE ENTREGA ELECTRONICA - PEE

Data / Fecha:

[ Desconegut / Desconocido
[ Refusat/ Rehusado
Sius plau, indiqueu amb una [ Absent / Ausente
Xelmotiu de la devolucié a ) )
Por favor, indique con una Adreqa lncom.ema/ Dir. Incorrecta
X el motivo de la devalucién [ Difunt / Fallecido

[ Altres / Otros

C5-003-PEE

e Sobre format america C65 amb finestra per correu certificat (PEE)

ATIN Generalitat
\ll¥ de Catalunya

Ajuntament
de Barcelona

Consorci de I'Habitatge de Barcelona

/
NOTIFICACIO/N
PROVA D’ENVIAMENT ELECTRONICA
PRUEBA DE ENTREGA ELECTRONICA
PEE
\_
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Registre de Sol-licitants d’Habitatge amb Proteccié Oficial i Adjudicacié d’Habitatges

NOTIFICACIO/N
PROVA D’ENVIAMENT ELECTRONICA - PEE
PRUEBA DE ENTREGA ELECTRONICA - PEE

Data / Fecha:

1 Desconegut / Desconocido
[ Refusat / Rehusado
Si us plau, indiqueu amb una [ Absent / Ausente
X el motiu de la devolucio 0 . |
Por favor, indique con una N.:lreqa nco ) /Dir.Inco
X el mativo de la devolucién U Difunt / Fallecido
[] Altres / Otros

Ame-003-PEE

Sobre format C5 amb finestra per al correu ordinari:

AN Generalitat
de Catalunya

Ajuntament
de Barcelona

Consorci de I’'Habitatge de Barcelona
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Registre de Sol-licitants d i amb Proteccié Oficiali Adjudicacié d't

Data / Fecha:

[ Desconegut / Desconacido
[ Refusat / Rehusado
Si us play, indiqueu amb una [ Absent / Ausente
X el motiu de la devolucié ) )
Por favor, indique con una [ Adrega |mml Dir. Incorrecta
X el motivo de la devolucion [ Difunt/ Fellecido

[ Altres / Otros

C5-002

e Sobre format america C65 amb finestra per al correu ordinari:

ATIY Generalitat

Ajuntament
J; de Catalunya

de Barcelona

Consorci de I'Habitatge de Barcelona

21



Barcelona®

Area de Mobilitat, Infraestructures i Serveis Urbans
Urbanisme i Habitatge
Geréncia de I’Habitatge

Registre de Sol-licitants d’Habitatge amb Proteccié Oficial i Adjudicacié d’Habitatges

Data / Fecha:

Si us plau, indiqueu amb una
X el motiu de la devolucié
Por favor, indique con una

X el motivo de la devolucion

[ Desconegut / Desconocido
[ Refusat/ Rehusado
[ Absent/ Ausente

|1 Adrega incorrecta / Dir. Incorrecta
[ Difunt / Fallecido

[ Altres / Otros

Ame-003

e Sobre resposta format C5 (reemissio):
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ESPANYA

ain
&7

FRANQUEIG
A DESTINACIO

F.D.

A1 Generalitat
All¥ de Catalunya

E Ajuntament
@ de Barcelona

i Adjudicacié d’Habitatges

Apartat de Correus nam. 18001
08080 BARCELONA

Consorci de I'Habitatge de Barcelona

Registre de Sol-licitants d’Habitatge amb Proteccié Oficial

Actualment el Consorci de I'Habitatge de Barcelona compta amb una nova imatge corporativa que s’ha

d’incloure en substitucié al logo del Consorci de les imatges adjuntades:

Consorci
de I’Habitatge
de Barcelona

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona
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Annex 5- Format documental (documents de l'interior del sobre)

El format dels documents és similar en totes les tipologies d’enviaments: La primera fulla incorpora la imatge
corporativa del Consorci de I'Habitatge de Barcelona i la direccié ubicada en la finestra amb espai per
incorporar el codi de barres tal i com es mostra en la seglient imatge:

u]m s.ence-tn:llill;rv. Ajuntament

de Barcelona

Consorci de I'Habitatge de Barcelona

Expedient num. 000021-2021-08019
Reft Notificoco desistimet SrfSra,  AROOOOOC

AV ANDORRA 2000 11
08013 BARCELONA

Sr. OO0

Seguidament es mostraria el text de la carta.

En aquells casos que hi hagin fulles successives, les segiients fulles incorporaran el logo del Consorci de
I’'Habitatge de Barcelona i a continuacio el text o elements grafics que s’afegeixin.
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