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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR EL CONTRATO DE
SERVICIO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS POSTALES DEL
AYUNTAMIENTO DE MUNGIA, DEL JUZGADO DE PAZ Y DEL ORGANISMO
AUTONOMO ASTIUNERAKO UDAL ERAKUNDEA

1. OBIJETO DEL CONTRATO

El objeto del presente pliego lo constituyen las condiciones técnicas para la prestacion de los servicios
postales para el Ayuntamiento de Mungia, Juzgado de Paz y Organismo Auténomo Astiunerako Udal
Erakundea durante la duracién del contrato.

2. REGIMEN DE AUTORIZACIONES
Ver clausula 13.5 del Pliego de clausulas administrativas.

3. SERVICIOS POSTALES SUJETOS AL CONTRATO

Se consideran prestaciones incluidas en el ambito del contrato la recogida, admisién, clasificacion,
tratamiento, curso, transporte, distribucion y entrega de los envios postales conforme a lo que se
especifica en el presente pliego.

Asf{ mismo, seran objeto del contrato todas las actividades complementarias, adicionales o especificas
gue requieran los diferentes servicios, incluida la devolucion de los envios cuando no pueda
efectuarse la entrega a la persona destinataria.

Los servicios demandados por el Ayuntamiento de Mungia son:

Lote | - Cartas ordinarias, certificadas y notificaciones administrativas,
Lote Il - Otros servicios tales como:

- Colocacion de bandos

- Porte especial a nivel local

- Reparto sin direccion

Las empresas licitadoras podran presentar sus propuestas econémicas de acuerdo con el modelo de
proposicion que se adjunta como Anexo para uno o los dos lotes.

El Ayuntamiento se reserva el derecho de realizar alguno de estos envios mediante sus propios
recursos, asi como la posibilidad de realizar actuaciones especificas mediante contratacion puntual.
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4. CARACTERISTICAS DE LOS SERVICIOS OBJETO DEL CONTRATO

A.- Normas para la cumplimentacion de los avisos de recepcion

Lote |

Las incidencias a consignar en los acuses de recibo seran los siguientes:

a) .- Notificadas Firmadas

Tendran esta consideracién las siguientes notificaciones:

- Las notificaciones entregadas al interesado o su representante legal, en cuyo caso el notificador
debe retornar al area correspondiente el acuse de recibo conteniendo la identificacion y firma del
receptor y la fecha y hora en que tiene lugar la recepcién. Se hard constar ademés el nombre,
apellidos y firma del notificador.

- Las notificaciones entregadas a persona distinta del interesado, en cuyo caso se deberd hacer
constar en el acuse de recibo la firma, identidad y vinculo con el destinatario, de la persona que se
hace cargo de la notificacién, asi como la fecha y hora de la notificacién junto con el nombre,
apellidos y firma del notificador.

- En el caso de empresas, personas juridicas, entidades oficiales o comerciales, etc. se intentara
ademas conseguir el sello de la entidad.

- Los receptores de notificaciones distintos del titular habran de ser mayores de edad.

- No se consideraran vdlidas las notificaciones firmadas por personas ajenas al domicilio del
interesado.

b).- Notificadas Rehusadas

Las notificaciones podrén rehusadas por el destinatario o por su representante dejandose constancia
de los datos personales de la persona que rehusa y su condicion (titular o representante).

Se consignara la fecha y hora del intento de notificacion ( un Unico intento) asi como nombre,
apellidos y firma del notificador. El documento serd devuelto al area peticionaria de la entrega y la
notificacion se entenderd realizada a los efectos econdmicos.

c). -No notificadas: domicilio desconocido

Se hara constar esta circunstancia cuando el notificador no tenga constancia de que el interesado
vive en el domicilio indicado por la Administracién. Se consignara la informaciéon obtenida referente a
un cambio de domicilio o cualquier otra circunstancia que pueda facilitar la localizacion del titular. Se
consignara la fecha y hora de visita asi como el nombre, apellidos y firma del notificador. El
documento serd devuelto integramente al area peticionaria.

d).- No notificadas: ausentes

Se considerara ausente cuando no se pueda contactar con el titular, su representante o cualquier otra
persona que se encuentre en su domicilio en dos dias y horas diferentes. Se efectuaran dos intentos
de notificacion.

e).- No notificadas: direccion incompleta

Se considerara direccién incompleta cuando:

- El nombre o calle asignada a la notificaciéon no existiere.

- Cuando la finca sea un solar no edificado, deshabitado o derruido o en construccion,

rehabilitacion, venta etc.
Mungin
% geure
/( ikurrek




Idazkaritza % B M U N G lA

Secretaria W g UBALA

AYUNTAMIENTO

Se consignara dicha circunstancia, la fecha y hora de la visita asi como el nombre, apellidos y firma
del notificador, devolviéndose al &rea peticionaria.

f).- No notificadas: fallecido
Se consignara dicha circunstancia, la fecha y hora de la visita asi como el nombre, apellidos y firma
del notificador, devolviéndose al &rea peticionaria.

g).- No notificadas: cambio de domicilio

Titular que ha cambiado de domicilio. Se hara constar si se conoce o averigua el nuevo domicilio. Se
consignara dicha circunstancia, la fecha y hora de la visita asi como el nombre, apellidos y firma del
notificador, devolviéndose al area peticionaria.

Lote Il

En cuanto al lote I, la colocacién de bandos, los portes especiales a nivel local y el reparto sin
direccion, el servicio consistird en la entrega en los comercios o en los buzones de las zonas que al
efecto se sefalen por el &rea correspondiente, de documentacion y publicaciones, folletos, revistas...
Una vez efectuado el reparto, la empresa adjudicataria remitird al area peticionaria informe
acreditativo de la realizacion del trabajo asi como de las posibles incidencias.

B.- Las notificaciones

Las notificaciones incluyen los envios nominativos con acuse de recibo por parte del receptor y se
corresponden con notificaciones ordinarias que se practicaran de acuerdo con los arts. 58 y 59 de la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
y resto de legislacion concordante, de aplicaciéon y en vigor.

Las notificaciones se practicaran personalmente al interesado, dejando constancia de la recepcion,
mediante la firma del mismo en el propio documento destinado al efecto asi como el DNI, fecha de la
notificacion e identidad del receptor.

Ademas del interesado podra practicarse validamente la notificacién a cualquier persona mayor de
edad que se encuentre en el domicilio y haga constar su vinculo con el destinatario del documento,
siempre que en el acuse de recibo se sefiale nombre y apellidos de la persona que firma, el DNI o NIF
y la relacién que tiene con el interesado, de conformidad con lo dispuesto en los arts. 59 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y, 109
de la Norma Foral 2/2005, de 10 de marzo General Tributaria del Territorio Histérico de Bizkaia.

Cuando se trate de notificaciones destinadas a personas juridicas se hard constar el nombre y
apellidos, el DNI de la persona que firma, caracter legal de su representacion o relaciéon y sello de la
entidad.

En el supuesto de que en el primer intento no resultara posible efectuar la notificaciéon por
encontrarse ausente el destinatario u otras personas a quien validamente se les pueda practicar la
misma, de conformidad con lo expuesto anteriormente, habra de intentarse efectuar la notificacion
como minimo en otra ocasion, dentro de los 3 dias siguientes, y en hora distinta.

Cuando no se haya podido practicar la notificacién al final de las dos visitas, se hara constar la fecha
y hora de las mismas en el aviso de recibo asi como la identificacion de la persona empleada del
operador postal que realizé estos intentos y se dejara un aviso de llegada en el buzén domiciliario de
la persona destinataria, informando sobre la permanencia del envio vy la identidad de la entidad
remitente, en la oficina de la adjudicataria mas préximo al domicilio de la persona destinataria,
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durante siete dias naturales , con el fin de que pueda pasar a retirarlo. En el aviso se podré indicar un
numero de teléfono de contacto para facilitar y concertar la entrega de la notificacién en el domicilio
del destinatario.

El plazo méaximo de entrega de las notificaciones a los destinatarios serd de 5 dias habiles a contar
desde la fecha de entrega de las mismas al adjudicatario.

El plazo méximo de devolucidon de los acuses de recibo de las notificaciones efectuadas a los
destinatarios y de aquellas notificaciones rehusadas o no efectuadas en las que no procede un
segundo intento de entrega sera de 5 dias habiles a contar desde la fecha de notificacion.

Unicamente procedera un intento de entrega en los supuestos regulados en el art. 43 del
Reglamento regulador de la prestacion de los servicios postales, aprobado por RD 1829/1999,
notificaciones rehusadas o rechazadas, las que tengan una direcciéon incorrecta y las que el
destinatario sea desconocido o haya fallecido.

5. LUGAR DE RECOGIDA Y ENTREGA DE LOS ENVIOS

La empresa adjudicataria ( Lote I) debe recoger, sin coste adicional alguno, los envios postales todos
los dias de lunes a viernes, entre las 13 y las 14 horas, excepto festivos, en el Departamento de
Secretarfa, sin perjuicio de que los mismos varien o se vean incrementados, en funcién de las
necesidades del Ayuntamiento. Los cambios de los puntos de recogida seran comunicados a la
empresa adjudicataria, que quedara obligada a recoger los envios postales en las nuevas direcciones
que se le indiquen.

Los envios recogidos del Ayuntamiento deberan ser tratados de manera en que se minimicen los
desplazamientos previos a este tratamiento.

La empresa adjudicataria en el mismo lugar , entre las 10 y 11 horas excepto festivos, deberd
entregar la correspondencia dirigida al Ayuntamiento que hubiera recibido en su labor de empresa de
servicios postales, sin perjuicio de las entregas especiales que tenga que realizar en funcién del
servicio postal que corresponda.

Los envios recogidos por la adjudicataria del contrato irdn acompafiados de un albaran de entrega en
el que se reflejaran los siguientes datos: nombre del cliente, n® de contrato, n° de cliente, NIF y fecha.
A continuacién y detalladamente, se reflejaran, al menos, el nimero de envios de acuerdo con el tipo
de envio, su tramo de peso y destino.

Posteriormente los albaranes que la adjudicataria se lleve acompafando a los envios seran validados y
se entregard una copia justificativa al Ayuntamiento con el conforme o con las rectificaciones que
entienda deban realizarse.

Al objeto de dar un adecuado servicio a la ciudadania en la recepcién de los envios postales, en
especial las notificaciones administrativas y cartas certificadas, que se encuentran en dependencias de
la adjudicataria por no haber sido posible su entrega o notificaciéon en el domicilio de la persona
interesada, asi como para recoger las quejas o reclamaciones que la ciudadania quiera realizar con
motivo de la prestacion de los servicios postales objeto del presente pliego, la adjudicataria debera
facilitar a la ciudadania oficina a pie de calle en el municipio, cuya actividad esencial sea la postal, en
un lugar de facil accesibilidad para los ciudadanos (sin barreras arquitectonicas), y que no sea piso o
vivienda de particular o de empresa , o sede social, o local comercial dedicado a la venta al publico,
con un horario de apertura al publico de lunes a viernes de al menos 6 horas diarias y los sdbados de

al menos 3 horas.
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6. PLAZOS DE ENTREGA Y DEVOLUCIONES

Los plazos maximos de entrega de los envios postales, desde la recogida por la empresa adjudicataria
hasta la entrega a la persona destinataria, con caracter general, seran los establecidos para el
prestador del Servicio Postal Universal en el art.45 del Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre,
por el que se aprueba el Reglamento en el que se regula la prestacion de los servicios postales, de 20
de abril, modificado por el Real Decreto 503/2007. A este respecto las empresas licitantes indicaran
en su oferta los plazos de entrega en los que se comprometen a efectuar la misma, valorandose las
mejoras sobre los mismos.

El plazo de devolucion de las cartas que no hayan podido ser entregadas no serd superior a 10 dias
habiles para todo el territorio estatal desde el dia en que el envio postal no haya podido entregarse a
la persona destinataria por cualquiera de las causas establecidas en la Ley 43/2010 de 30 de
diciembre, del Servicio Postal Universal, de los derechos de los usuarios y del mercado postal, o
disposiciones que la desarrollan, sefalando en cada carta devuelta el motivo por el que no ha podido
ser entregada.

7. CONTROL DE CALIDAD

El Ayuntamiento se reserva el derecho de poder llevar a cabo en cualquier momento el seguimiento y
control de la prestaciéon del servicio contratado. Este control podrad realizarse por personal del
Ayuntamiento que a tal fin sea designado, debiendo igualmente la empresa adjudicataria designar a
sus interlocutores.

A efectos de control de calidad del servicio y posibles reclamaciones, la empresa adjudicataria debera
estampar en los envios que se le confien su sello o cualquier otra identificacién inequivoca.

La empresa adjudicataria estara obligada a investigar, sin coste adicional, los hechos manifestados en
las quejas y reclamaciones efectuadas por la ciudadania, poniendo todos los recursos a su alcance
para aclararlos, realizando los informes que sean necesarios.

8. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

En todas las operaciones que se realicen en cumplimiento del contrato, la adjudicataria velara de
forma escrupulosa por el cumplimiento de la legislacion vigente en materia laboral y de prevencién
de riesgos laborales. Deberd cumplir todo lo previsto en su sector por la normativa en vigor de
prevencion y riesgos laborales, en especial, lo relativo a los principios de la accion preventiva ( art. 15
de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de riesgos laborales), formacion de trabajadores
(art.19) y equipos de trabajo y medios de proteccion (art.17) y demas normativa especifica en la
materia.

El personal de la empresa adjudicataria que se encargue de la entrega de las comunicaciones deber3
ir uniformado de manera que se evidencie su funcién.

9. SECRETO DE LAS COMUNICACIONES Y PROTECCION DE DATOS

a) Prohibicion expresa de acceso a datos de caracter personal

Para la realizacion de los trabajos objeto del presente contrato es posible que el personal de la
adjudicataria tenga acceso a locales donde se realizan tratamientos de ficheros con datos de caracter
personal, a soportes o recursos que contengan datos de caracter personal, o a otro tipo de
documentacion de caracter confidencial, para la realizacion de trabajos que no impliquen
directamente un tratamiento de este tipo de datos. En cualquier caso, se prohibe expresamente el
acceso a los datos de caracter personal propiedad del Ayuntamiento.
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b) Deber de secreto

El personal de la adjudicataria deberd observar en todo momento el secreto profesional y deber de
confidencialidad sobre todos los datos de caracter personal, a los que pudiera tener acceso
incidentalmente en el cumplimiento de la tareas encomendadas. El personal de la adjudicataria queda
obligado a no revelar, transferir, ceder o comunicar de cualquier forma los datos de caracter personal
a terceras personas, obligacion gue se mantendra aun finalizada su relaciéon con ésta. La adjudicataria
se compromete a comunicar y hacer cumplir a su personal las obligaciones establecidas en el
presente pliego y, en concreto, las relativas al deber de secreto.

¢) Medidas de seguridad

La adjudicataria se compromete a cumplir todo lo dispuesto en la legislacién vigente sobre proteccion

de datos que le sea de aplicacién y a actuar de acuerdo a las instrucciones del Ayuntamiento, en

concreto:

- El personal de la adjudicataria esta obligado a respetar las medidas de seguridad de los locales a
los que accede, sin que su permanencia o paso por ellos pueda derivarse una merma de las
condiciones de seguridad originales.

- La adjudicataria garantizard que la informacion de la que disponga por razén de la prestacion del
servicio no pueda ser visible por personas no autorizadas. Asi, los lugares donde almacene,
guarde o conserve la informacion deberan ser aptos para garantizar el deber de confidencialidad.

- La adjudicataria de compromete a destruir todos los datos de caracter personal que conozca en
virtud de la prestacion del contrato. Esta obligacion afecta a todo soporte o documento en el que
conste cualquier tipo de dato de caracter personal y adoptard las medidas necesarias para
garantizar la imposibilidad de recuperacion de este tipo de datos.

- Cualquier incidencia que afecte o pudiera afectar a la seguridad de los datos de carécter personal
propiedad del responsable de fichero durante o posterior a la vigencia del presente contrato sera
comunicado de inmediato al Ayuntamiento.

d) Garantia de confidencialidad

La adjudicataria certifica que el personal a su cargo ha firmado una clausula de confidencialidad por
la cual se comprometen a no revelar la informacion que conozcan en funcion de su cargo o cometido
durante la prestacion del contrato y posteriormente al mismo, asi como que conoce las medidas de
seguridad tendentes a garantizar el cumplimiento de la normativa relativa a proteccion de los datos
de caracter personal.

e) Responsabilidad vy causas de resolucion del contrato

La adjudicataria que incumpla lo establecido en los apartados anteriores serd considerada responsable
del tratamiento, respondiendo de las infracciones en que hubiera incurrido, asi como de cualquier
reclamacién que por las personas interesadas se interponga ante la Agencia de Protecciéon de Datos
competente y de la indemnizacién que, en su caso, se reconozca a la persona afectada que ejercite la
accién de responsabilidad por el dafio o lesion que sufra en sus bienes o derechos.

Serdn motivos de resolucion del presente contrato la vulneracion del deber de secreto por la
adjudicataria o su personal, asi como el incumplimiento de la normativa sobre proteccion de datos de
caracter personal.

Asi mismo, en la prestacién de los servicios postales, la adjudicataria debera garantizar el secreto de
las comunicaciones, de conformidad con el art. 18.3 de la Constitucion y el art. 579 de la Ley de
Enjuiciamiento Criminal.

La adjudicataria no podra facilitar ningun dato relativo a la existencia del envio postal, a su clase, a
sus circunstancias exteriores, a la identidad de la persona remitente y de la persona destinataria, ni a

sus direcciones.
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10. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA

El adjudicatario se compromete, en su propio nombre y en el de todo el personal que contrate o

dependan de él, a:

- No utilizar o aprovechar las visitas a los hogares para fines distintos de los que constituyen el
objeto del presente contrato.

- Tratar en todo momento con consideracién y respeto a los vecinos que deba dirigirse par al
ejecucion del presente contrato.

- Garantizar la veracidad de toda la informacién que proporcione a la Administracion.

- Respetar y cumplir escrupulosamente las instrucciones que le transmitan las areas.

- El adjudicatario se compromete expresamente a cumplir exactamente sus obligaciones en materia
laboral y de seguridad social en relacién con todo el personal que contrate para la ejecucién del
presente contrato.

- Queda absolutamente prohibida la subcontratacién o cesién, total o parcial, de los derechos y
obligaciones del adjudicatario a otra empresa.

- El personal que se destine a la prestacion del servicio dependerd Unica y exclusivamente del
adjudicatario sin que mantenga con esta Administracion relacion laboral ni funcionarial alguna.

- Facilitar a la ciudadania oficina en el municipio.

11. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Sin perjuicio de la responsabilidad que en cada caso proceda y en virtud del art. 212 del Texto

Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, daran lugar a penalidad cualquiera de las

siguientes circunstancias:

- Por el extravio de cada envio certificado o notificacion, 30 €

- Por cada notificacién practicada sin ajustarse estrictamente a las prescripciones técnicas, 30€

- Por la falta del retorno de informacion en cada notificaciéon o envio certificado, 30 €

- Por cada dia de incumplimiento de recogida de la documentaciéon en los puntos y horarios
establecidos, 100 €

12. PENALIDADES COMPLEMENTARIAS DE LAS INDIVIDUALIZADAS

Sin perjuicio de las penalidades que procedan de forma individualizada y de la responsabilidad que en
cada caso pueda proceder, cuando el porcentaje de notificaciones extraviadas, no practicadas de
manera correcta o de las que no conste el retorno de informacion, supere el 1% del total de las
entregadas al adjudicatario en un mes, se aplicaréd una penalizacion consistente en un porcentaje del
importe de la factura del mismo mes, usando la siguiente tabla:

% notificaciones extraviadas o no| % penalizacion a aplicar al total de la
realizadas de forma correcta durante | factura mensual
el mes

hasta el 1% 0,00%

del 1% al 2% 1,00%

del 2% al 3% 2,00%

del 3% al 4% 3,00%

del 4% al 5% 4,00%

del 5% al 6% 8,00%

del 6% al 7% 12,00%

del 7% al 8% 17,00%

Mas del 8% 23,00%

% Mungin
eure
/( ikurrek



Idazkaritza % B M U N G lA

Secretaria W 5 UBALA
AYUNTAMIENTO

13. SISTEMA DE ABONO DE LAS PENALIDADES
El sistema de abono de las penalidades serd mediante el descuento del importe de las mismas en las
facturas mensuales inmediatamente posterior a la resolucién de la incidencia.
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