AREA DE HACIENDA, RECAUDACION Y CONTRATACION

Diputacion
de Cadiz

Servicio Provincial de Recaudacion y Gestion Tributaria

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HAN DE REGIR LA CONTRATACION DE LA
PRESTACION DE SERVICIOS POSTALES DE CARTAS ORDINARIAS, CERTIFICADAS
NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS Y CUALESQUIERA COMUNICACIONES
TRIBUTARIAS GESTIONADAS POR EL SERVICIO PROVINCIAL DE RECAUDACION Y
GESTION TRIBUTARIA EN EL AMBITO DE SUS ACTUACIONES.-

INDICE

1.- OBJETO DEL CONTRATO Y AMBITO DE APLICACION

2.- SERVICIO POSTALES SUJETOS AL CONTRATO

3.- ALCANCE

4.- CONDICIONES GENERALES Y DESCRIPCION

5.- PRESTACIONES OBLIGATORIAS

6.- INFORMACION

7.- INCIDENCIAS ]

8.- CONFIDENCIALIDAD Y DATOS DE CARACTER PERSONAL
9.- REQUISITOS TECNICOS INFORMATICOS

SPRyGT. Departamento de Coordinacion

Via de Francia. Edificio Europa. Recinto Interior Zona Franca 2° planta 11071 Cadiz T 956 217 402 F 956 225 005 E recaudacion@dipucadiz.es www.dipucadiz.es 1de9
Codigo Seguro De Verificacion: k86/ ZzN9nuZc539+NUGDCh Q== Fecha 18/02/2015
Normativa Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.
Firmado Por Marta Alvarez Requejo Perez

Carmelo Delfin Martinez De Salazar

Url De Verificacién https://wwa. di pucadi z. es/ verifirm/ code/ k86/ ZN9nuZc539+NUGDOhQ== | Pégina | 1/9




AREA DE HACIENDA, RECAUDACION Y CONTRATACION

Diputacion
de Cadiz

Servicio Provincial de Recaudacion y Gestion Tributaria

1.- OBJETO DEL CONTRATO Y AMBITO DE APLICACION.-

El objeto del contrato es la prestacion de la totalidad de los servicios postales (tanto los
reservados como los sujetos a régimen liberalizado) realizados en la Diputacién Provincial de Cadiz
(en adelante Diputacion), concretamente los gestionados por el Servicio Provincial de Recaudacion
y Gestidon Tributaria (en adelante el Servicio), sus sedes y servicios, de acuerdo con las
especificaciones que se detallan en el presente pliego de prescripciones técnicas.

Quedan excluidos del presente contrato los servicios postales generados fuera de la provincia y las
comunicaciones generadas por el Servicio dirigidas a otras administraciones y/o envios de
documentacion entre los Servicios Centrales y sus sedes o servicios.

Debe prestarse el servicio postal en cualquier lugar perteneciente al término municipal de los
municipios objeto del contrato incluyendo pedanias, diseminados o cualquier otro similar.

Sin perjuicio de las particularidades que se indican en el pliego, la prestacién de los servicios
postales se ajustara a lo dispuesto en la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, del servicio postal
universal, de los derechos de los usuarios y del mercado postal, (en adelante LSPU), Real Decreto
1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regula la
prestacion de los servicios postales en desarrollo de lo establecido en la Ley 24/1998, de 13 de
julio, del servicio postal universal y de liberalizacion de los servicios postales modificado por Real
Decreto 503/2007, de 20 de abril, en adelante el Reglamento y otras que pudieran serle de
aplicacion por razén de la materia.

Son también de aplicacidon la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun, Ley 58/2003, de 17 de
diciembre, General Tributaria con las recientes modificaciones operadas por la Ley 15/2014, de 16
de septiembre, de racionalizacion del Sector Publico y otras medidas de reforma administrativa, y
sus correspondientes normativas de desarrollo y/o leyes que por razéon de la materia regulan las
especialidades en materia tributaria (Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales, Reglamento
de Recaudacion y Reglamento General de las actuaciones y procedimientos de gestion e
inspeccidén tributaria y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos de aplicacién
de tributos aprobado por el Real Decreto 1065/2007, de 27 de julio). Asi mismo, es también de
aplicacion la Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos.

2. SERVICIOS POSTALES SUJETOS AL CONTRATO

Los trabajos objeto del contrato consistirdn en la recogida, la admision, la clasificacion, el
tratamiento, el curso, el transporte, la distribucion y la entrega de envios postales que deban
realizarse en el ambito provincial, asi como la ordenacidn, digitalizacion, retorno de informacion,
archivo y tratamiento informatico de dichos trabajos.

Los servicios postales objeto del presente contrato, abarcan la distribucion de los siguientes

envios:
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CARTAS

- Envios de cartas ordinarias. Con respecto a esta comunicacion se procedera a la entrega en la
direccion de los destinatarios que a efectos postales figuren en los envios dentro del ambito de
aplicacion del presente contrato

- Envios de cartas certificadas. Si se trata de envios certificados, en caso de ausencia del
destinatario, la empresa adjudicataria dejard en el buzén domiciliario o en el propio domicilio, un
“aviso” en el que hard constar el nimero de envio y donde figurard un nimero de teléfono de
informacion, asi como la indicacion de que, a partir del dia siguiente y en el término de siete dias
naturales pueda recoger dicho envio en las oficinas o instalaciones del Servicio. Para ello es
necesario que en el mismo dia que se deja el aviso al destinatario, el envio se devuelva a la oficina
de la que se recogio

NOTIFICACIONES

Los requisitos de la entrega de notificaciones, en cuanto a plazo y forma, deberan adaptarse a las
exigencias de la Ley 30/92, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y Procedimiento Administrativo Comun, Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General
Tributaria con las recientes modificaciones operadas por la Ley 15/2014, de 16 de septiembre, de
racionalizaciéon del Sector Publico y otras medidas de reforma administrativa, y sus
correspondientes normativas de desarrollo y/o leyes que por razén de la materia regulan las
especialidades en materia tributaria (Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales, Reglamento
de Recaudaciéon y Reglamento General de las actuaciones y procedimientos de gestion e
inspeccidén tributaria y de desarrollo de las normas comunes de los procedimientos de aplicaciéon
de tributos aprobado por el Real Decreto 1065/2007, de 27 de julio). Asi mismo, es también de
aplicacion la Ley 11/2007 de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos.

En caso de ausencia del destinatario, la empresa adjudicataria dejara en el buzén domiciliario o en

el propio domicilio, un “aviso” en el que harad constar el nUmero de envio y donde figurard un

numero de teléfono de informacion, asi como la indicacion de que, a partir del dia siguiente y en el _
término de siete dias naturales pueda recoger dicho envio en las oficinas o instalaciones del

Servicio. Para ello es necesario que en el mismo dia que se deja el aviso al destinatario, el envio

se devuelva a la oficina de origen. Transcurridos los siete dias naturales, la empresa adjudicataria

debera recoger de la oficina en cuestion el resultado de la notificacion a efectos de continuar con

el tratamiento informatizado de las notificaciones.

En cualquier caso, es de aplicacion para el presente supuesto lo dispuesto en los articulos 39 a 44
del Real Decreto 1829/1999, de 3 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento que regula
la prestacion de servicios postales que regula los requisitos de admision y entrega de
notificaciones de los érganos administrativos.

3.-ALCANCE.-

El servicio objeto del contrato alcanza a todo el ambito territorial provincial, y en concreto, a todos
los municipios en los que existen unidades técnicas tributarias o se presten servicios de caracter
tributario, recaudatorio, sancionador y demas incluyéndose las pedanias y diseminados asi como
cualquier otro domicilio fiscal que se encuentre dentro del ambito de aplicacion del presente
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de Cadiz

contrato.

Estan acogidos a este contrato los Servicios de la Diputacion Provincial de Cadiz que a
continuacion se relacionan:

Alcala de los Gazules:
Alcala del Valle:

Alameda de la Cruz, n° 15
C/ Real, s/n

Algar: C/ La Fuente, n° 7

Algeciras: Avda Capitan Ontafion Edificio M2 Cristina local 2
Algodonales: Avda. Constitucién, n° 50

Arcos de la Fra.: C/ 12 de Octubre, Local 2

Barbate: C/ Camilo José de Cela, n° 10

Benalup-CV: C/ Canteras, s/n

Bornos: Plaza Alcalde Jose Gonzalez n© 2 Patio del Castillo

Cadiz (SSCCQ):

Castellar Fra.:

Conil de la Fra.:
Chipiona:

El Puerto de Santa Maria:
El Puerto PIT Juncal:

Edificio Europa Zona Franca
Excmo. Ayuntamiento

C/ Federico Garcia Lorca, 5

C/ Miguel de Cervantes n° 36
C/ Virgen de los Milagros n° 39
Avda de la Musica n° 2 local 12

Espera: Bajo del Ayuntamiento C/ Andalucia n° 11
Jerez de la Fra.: C/ Francisco Ribas Edf. Forum Chapin n° 6 Local del 1 al 9
Jimena: C/ Sevilla, Casa de la Cultura

Jimena /San Martin del T.:
La Linea de la Concepcidn:
Los Barrios:

C/ Tufas s/n
Avda. Espafia, n° 1
Urbanizacion el Lazareto calle La Esparraguera

Medina Sidonia:
Olvera:

Paterna Rivera:
Prado del Rey:
Puerto Real:

Puerto Real PIT Rio San Pedro:

Puerto Serrano:

Rota:

San Fernando:

San José del Valle:

San Roque:

San Roque PIT Est S Roque:
San Roque PIT Guadiaro:
San Roque PIT Puente May:
Sanlucar de Barrameda:
Setenil de las Bodegas:
Tarifa:

Trebujena:

Ubrique:

Vejer de la Fra.:
Villamartin:

Villamartin:

Avenida Andalucia n° 25

C/ Bellavista, 16

C/ Peteneras n° 14, Bajo

C/ Doctor Gonzdlez Quevedo,7-A
Paseo Maritimo, 2

Avenida de la Bahia n® 12
Avenida de las Escuelas n® 5
C/ Ubrique, n° 1 Bajo

C/ Montigny n® 7

Plaza de Andalucia n° 15

C/ San Felipe n°® 7

C/ Viento de Levante, n° 2
C/ Carretera, Edif Alfil

C/ Cervantes s/n

C/ Banda de la Playa, 45
Excmo. Ayuntamiento Local
C/Sancho Bravo n° 19

C/ Veracruz, n°1/ 4

C/ Juzgados, n° 3 Edif. Serv. Mdltiples planta 12 y 42
Plaza de Juan Bueno n° 4

C/ Extramuros n° 131

C/ San Juan de Dios n° 71

La presente relacion es enunciativa e informativa, en el sentido de que responde a la realidad
actual y ubicacion fisica de las unidades técnicas tributarias —en adelante centros-. A tales efectos,
se informa que cualquier modificacion de ubicacién o apertura de un nuevo centro se entendera
incluido en el objeto del contrato, siempre y cuando se encuentre dentro del ambito de aplicacidon

del presente contrato.
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El adjudicatario debera recoger en el dia o dias de la semana que se concierte la documentacion
en cada uno de los centros que se relacionan anteriormente.

4.-CONDICIONES GENERALES Y DESCRIPCION DEL TRABAJO.-

4.1.- La empresa adjudicataria deberd tener un sistema informatico de control de envios para
poder gestionar las notificaciones de forma automatica e integrarlas en las aplicaciones
informaticas del Servicio y sus sistemas de informacion. Dicho sistema debera ser compatible con
el actualmente utilizado por el Servicio y podra sufrir adaptaciones en funcién de las necesidades
del propio Servicio durante la vigencia de este contrato.

El Servicio enviara un fichero, al que se le dara un n° de envio para su control, con los datos de las
notificaciones/certificaciones a practicar, y a su vez recibird diariamente informacion de retorno del
resultado final de la distribucidon. El procedimiento de intercambio de datos se adecuard a los
requisitos técnicos informaticos que se determinan por la empresa EPICSA en su informe de 4 de
septiembre de 2014 y que se incluyen como requisitos en la clausula 9 del presente pliego.

El Servicio recibird en su sistema informatico el resultado (digitalizado y mediante web service) de
todas las circunstancias acontecidas, tales como los intentos de notificacién detallando la fecha y
hora de cada intento y resultado del mismo, asi como toda la informacién detallada de la
notificaciéon, haya sido efectivo el intento o no, y las causas del mismo. Dichas causas deberan
encuadrarse en las siguientes:

- Entregado a domicilio
- Direccién Incorrecta
- Ausente reparto

- Desconocido/a

- Fallecido/a

- Rehusada

- Entregado en lista

- No retirado en lista

La mencionada informacién de retorno debera incorporar las posibles modificaciones en cuanto a
las direcciones alternativas encontradas durante el proceso de notificacion por informacion
suministrada directamente por el destinatario.

El retorno que resulte en soporte papel (justificante de entrega y/o aviso de llegada) se archivara
y custodiard por parte de la empresa adjudicataria sin perjuicio de que pueda ponerse a
disposicién del Servicio en el momento que éste lo reclame.

Igualmente, dicho sistema ofrecera, en funcion del servicio que se presta, la informacidén necesaria
para que se pueda realizar por parte del Servicio el control y fiscalizacidon oportuno de la
facturacion remitida por el adjudicatario. Facturacion que se debera realizar de forma electrénica
cuando asi se le exija a la empresa adjudicataria, tal y como previene la Ley 25/2013, de 27 de
diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de facturas en el
Sector Publico, cuyo objeto es crear el registro contable de facturas, regular el procedimiento para
su tramitacién en las Administraciones Publicas y las actuaciones de seguimiento por los drganos
competentes, o en cualquier caso conforme a las instrucciones que para esta cuestion se
determinen por la Diputacién Provincial de Cadiz, que seran de obligado cumplimiento.
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4.2.- Los plazos maximos de entrega de los servicios objeto de contrato desde la admisién por el
adjudicatario hasta la entrega al destinatario, con caracter general, seran los siguientes:

- Cartas ordinarias: 20 dias habiles
- Cartas certificadas: 20 dias habiles
- Notificaciones administrativas: 20 dias habiles

4.3.-La empresa adjudicataria vendra obligada a facilitar al Servicio, sin coste adicional, todo el
equipamiento que sea necesario para el perfecto funcionamiento de los servicios postales objeto
del contrato.

4.4.-Se llevaran a cabo reuniones de calidad con la empresa adjudicataria con una periodicidad
trimestral como minimo. En estas reuniones se hard un analisis detallado de los aspectos a
mejorar en la gestion.

A efectos de control de calidad y posibles reclamaciones, en el caso que el adjudicatario deposite
envios en la red del operador postal universal, la empresa adjudicataria deberd estampar en los
envios afectados alguna identificacion inequivoca.

5.- PRESTACIONES OBLIGATORIAS.-

5.1.- En relacidon con los servicios postales que la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, reserva con
caracter exclusivo al operador al que se encomienda la prestacion del servicio postal universal y
con el fin de salvaguardar este derecho del citado operador, la empresa adjudicataria sélo podra
realizar estas actividades si tiene suscrito con el citado operador un acuerdo de acceso a la red
que le permita depositar envios postales reservados en la red postal publica. El depdsito de estos
envios se realizara en el marco y en las condiciones establecidas en el citado acuerdo.

5.2.- Otros servicios que se deberan prestar por la empresa adjudicataria:

5.2.1 Servicios de gestion y digitalizacion de documentos que permita escanear y tratar todo tipo
de documentos de forma electrénica, cuando sea necesario o se requiera por esta Diputacion. El
formato de dicho servicio sera como maximo del DIN A4. Devolucién de imégenes escaneadas.

5.2.2 Ademas de lo definido en el punto 4.1 de este pliego, en la que se exige el registro
informatico de las circunstancias y el resultado de las notificaciones que se practique, el
adjudicatario debera incluir en dicho registro la georreferenciacion del lugar donde se ha
practicado la notificacion y un sellado de tiempo, emitido por un Prestador de Servicios de
Certificacion reconocido que garanticen, sin poder ser manipulados, el lugar, la fecha y la hora de
la notificacion practicada. Todas estas circunstancias se reflejaran en el sistema informatico de la
empresa adjudicataria para la gestion que le es propia.

Dicho registro se podra realizar mediante una APP que grabe directamente en el SIG de la
Diputacién de Cadiz de manera sincrona o mediante exportacion de ficheros SHAPE (SHP) desde el
sistema informatico de la empresa adjudicataria de manera asincrona peridodicamente.

El SIG de la Diputacidén de Cadiz esta basado en GvSIG, un proyecto de la Generalidad Valenciana
de Software Libre y utiliza como BD PostGreSQL y su mddulo PostGIS.
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Para cualquier aclaracion técnica, deberan contactar con EPICSA, en Plaza Madrid s/n Edificio

Estadio-Fondo Sur, o en el e-mail: administracién.epicsa@dipucadiz.es

5.2.3 Servicio de atencidon telefonica o call center. La empresa se compromete a poner a
disposicién de los contribuyentes un servicio 900 gratuito de atencion al ciudadano respecto a las
notificaciones y sus tramites. Dicho call center o servicio de asistencia telefénica se prestara en el
horario laboral de 9:00 a 17:00 horas. El servicio de atencion telefénica debera cumplir con la
legislacion vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal, entendiendo estos
como de caracter reservado. El adjudicatario entregara un protocolo de funcionamiento de dicha
asistencia telefénica y un compromiso de que dichos datos seran tratados por el adjudicatario con
la confidencialidad exigida por la legislacion vigente en esta materia y dispondra de las medidas
necesarias para la debida identificacion del contribuyente solicitante del servicio.

6.-INFORMACION.-

A la finalizacién del ejercicio econdémico, la empresa adjudicataria deberd facilitar una Memoria
descriptiva en soporte informatico de los servicios prestados y envios gestionados durante el
ejercicio.

7.-INCIDENCIAS.-

La empresa adjudicataria estara obligada a investigar las reclamaciones realizadas por los
ciudadanos y cualesquiera otras incidencias comunicadas por la Diputacién Provincial de Cadiz que
hayan sido motivadas en ejecucion de la prestacion del servicio que le ha sido adjudicado,
realizando los informes necesarios y poniendo en conocimiento los hechos, por escrito, al
responsable de la Diputacién, en un plazo de cinco dias habiles desde que se tenga conocimiento.

8.- CONFIDENCIALIDAD Y DATOS DE CARACTER PERSONAL.-

%2 El modelo organizativo de la proteccién de datos, parte del recogido en el Documento de
Seguridad de la Diputaciéon de Cadiz, quedando la empresa adjudicataria como encargado
del tratamiento de los datos que se le cedan para desempefiar las funciones aqui descritas.
Con el debido sometimiento al régimen juridico vigente pero en especial a la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal y al Real
Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de protecciéon de datos de
caracter personal. Las relaciones entre el encargado del tratamiento y el resto de agentes
queda regulada en el capitulo III del Titulo II del Reglamento.

#2  El nivel de seguridad de los datos (Art. 81 del Reglamento) sera Medio.

#2  El adjudicatario estara obligado a guardar la debida confidencialidad en relacién a los
datos que pueda tener acceso en la prestacion del servicio, de manera que tanto durante
la vigencia del presente contrato como a su finalizacion debera actuar con estricto
cumplimiento de las previsiones contenidas en el régimen juridico aqui establecido.

¥ La empresa adjudicataria tratara los datos conforme a las instrucciones que reciba del
SPRyGT, debiendo adoptar las medidas de indole técnica y organizativas necesarias que
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garanticen la seguridad de los referidos datos de nivel medio y que eviten su alteracion,
pérdida, tratamiento o acceso no autorizado.

$2 Una vez cumplida la prestacién contractual, los datos de caracter personal en poder del
adjudicatario deberan ser destruidos, al igual que cualquier soporte o documentos en que
conste algun dato de caracter personal objeto del tratamiento.

$ Queda expresamente prohibida la reproduccién, distribucién, comunicacién,
transformacion, puesta a disposicidon, o cualquier tipo de manipulacion de la informacion,
contenida en cualquier tipo de soportes, a ninguna tercera persona fisica o juridica, de
forma gratuita u onerosa, ni siquiera para su conservacion.

$2  La empresa adjudicataria se obliga a no aplicar o utilizar la informacién para fines distintos

a los especificados en el contrato de referencia, asi como a no utilizar dicha informacion al
servicio de fines o intereses ajenos al presente contrato.

72 La empresa adjudicataria Unicamente permitira el acceso de la informacion confidencial al
personal a su servicio que tenga necesidad de conocerla para el desarrollo de las
actividades y servicios contratados, haciéndose responsable del cumplimiento de las
obligaciones de confidencialidad por parte de dicho personal. Este personal debera
obligatoriamente cumplimentar y aceptar por escrito un documento de confidencialidad.

Sw
SG

En lo tocante a seguridad de la informacidn y proteccion de datos de caracter personal,
Diputacidon proveerd a la empresa de las oportunas instrucciones técnicas a través del
Responsable de Seguridad.”

9.- REQUISITOS TECNICOS INFORMATICOS.-

Como norma general la entrega de documentacion derivada de este servicio a Diputacion debera
ser en formato electronico y siguiendo las Normas Técnicas de Interoperabilidad del Esquema
Nacional de Interoperabilidad (Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad en el &mbito de la Administracion Electrénica). Disponibles
en el Portal de Administracion Electrénica
(http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/interoperabilidad-

inicio/normas-tecnicas-interoperabilidad.html) _

Al existir en la actualidad una aplicacién corporativa que incorpora los documentos digitalizados,
debera utilizarse ésta por la empresa que fuese adjudicataria. La empresa adjudicataria utilizara la
digitalizacion certificada corporativa para digitalizar los documentos. La aplicacion radica en el CPD
de Diputacion. Para acceder a dicha aplicacién, por motivos de seguridad, la empresa adjudicataria
debera contratar con el operador adjudicatario del Servicio de las Telecomunicaciones de la
Diputacién de Cadiz, un nodo VPN-IP de acceso a la Red Privada Virtual de la Diputacidon de Cadiz.

La aplicacion de Digitalizacion Certificada Corporativa se pondra a disposicion de la empresa
adjudicataria sin ninguna contraprestacion econémica durante la vigencia del contrato.

La formacion en dicha herramienta sera dada en las instalaciones que se determinen por la
Diputacién a las personas que indique la empresa que resulte adjudicataria, tendiendo una
duracién de una jornada.

Los requisitos necesarios a nivel de hardware para trabajar con dicha aplicacion los cubre cualquier
equipo de gama media de los que existen hoy dia en el mercado.
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A través de la aplicacion la empresa debera digitalizar el documento y rellenar los metadatos
asociados al mismo, esto posibilitara que el envio de la documentacion pase a la Base de Datos de
la Aplicacion Corporativa.

Para cualquier aclaracion técnica, deberan contactar con EPICSA, en Plaza Madrid s/n Edificio
Estadio — Fondo Sur o en el e-mail: administracién.epicsa@dipucadiz.es

Cadiz, 4 de febrero de 2015
EL COORDINADOR DEL SERVICIO

Carmelo Delfin Martinez de Salazar

DILIGENCIA: Para hacer constar que el presente Pliego de Condiciones Técnicas, a propuesta de la
Central de Contratacion Administrativa, se elevara al 6rgano de contratacion competente para su
aprobacion y sera de aplicacion a la licitacion en él contenida.

DOY FE

LA VICESECRETARIA GENERAL
Marta Alvarez-Requejo Pérez
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