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EXPEDIENTE DE CONTRATACION N°: 2024003

TIPO DE CONTRATO: Servicios. Procedimiento abierto con varios criterios de adjudicacion.
OBJETO: Recepcion y tratamiento de ficheros para su posterior impresion (documentos, sobres
y acuses de recibo), manipulacién, ensobrado y preparacién para su envio de la Oficina
Municipal de Tributos de Calvia.

ORGANO DE CONTRATACION: El Presidente de la Oficina Municipal de Tributos de Calvia.

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE REGIRAN LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE RECEPCION Y TRATAMIENTO DE FICHEROS PARA POSTERIOR
IMPRESION, MANIPULACION, ENSOBRADO Y PREPARACION PARA ENVIO DE LA OFICINA
MUNICIPAL DE TRIBUTOS DE CALVIA

PRIMERA.- Objeto del contrato

El presente pliego de prescripciones técnicas tiene por objeto regular las condiciones técnicas
minimas que han de regir la contratacion de la recepcion y tratamiento de ficheros para su
posterior impresion (documentos, sobres y acuses de recibo), manipulaciéon, ensobrado y
preparacion para su envio.

La Oficina Municipal de Tributos de Calvia (OMT en adelante) carece de los medios técnicos y
personales para la impresion del indicado material, lo que hace preciso la contratacion del
servicio.

SEGUNDA.- Definicion, contenido y condiciones de ejecucion de los trabajos

El servicio incluye:
- Recepcion y tratamiento de la base de datos en formato digital aportada por la OMT, que se
realizara por via telematica, preferentemente a través de un protocolo de transferencia de archivos
o ftp.
- Impresién de documentos en papel DIN A4 con datos variables, segun ficheros facilitados, a una
o dos caras, para un maximo de 4 hojas a doble cara.
- Impresion de tripticos aviso recaudacion voluntaria sin acuse de recibo.
- Manipulacion de los documentos, que incluye el plegado, ensobrado en agrupaciéon maxima de 7
elementos, cierre de los sobres y colocacidn de los correspondientes acuses de recibo.
- Clasificacion, confeccion de las relaciones de reparto y depdsito en Correos.
- Todos los soportes fisicos necesarios:

ELEMENTOS
SOBRES TIPO AMERICANO CON VENTANILLA CON LOGO
SOBRES TIPO AMERICANO CON DOBLE VENTANILLA*
HOJAS PAPEL BLANCO A4 90 GR
IMPRESIONES EN A4 DOBLE CARA
PLEGADO Y ENSOBRADO HASTA 7 ELEMENTOS
ACUSES DE RECIBO
DEPOSITO CARTAS

Oficina Municipal de Tributs
Ctra. Calvia-Palmanova, 40 — 07181 Palmanova
Tel. 971699905/ 06 - recaudacion@calvia.com
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* El modelo de sobre tipo americano con doble ventanilla se encuentra en el Anexo de este
pliego

En cualquier caso, la Oficina Municipal de Tributos se reserva la facultad de modificar el nimero
de soportes, dependiendo de las necesidades de envios que surjan durante la vigencia del
contrato, comprometiéndose el contratista a respetar los precios unitarios resultantes de su oferta.

Todo el proceso, tratamiento de los archivos, impresién, manipulacion, ensobrado y preparacion
para su envio, debera realizarse en el plazo maximo de cinco dias habiles desde el envio de cada
fichero.

TERCERA .- Otros aspectos técnicos

La Oficina Municipal de Tributos elaborara los documentos en formato pdf, remitiendo por via
segura (ftp, editran...) al adjudicatario los mismos, distribuidos en remesas.

Para la edicion de los acuses de recibo integrados en los sobres se remitira igualmente un fichero
en formato txt con los datos necesarios para su elaboracién

El adjudicatario debera implementar los controles precisos para garantizar el correcto
emparejamiento tanto de los acuses de recibo como de los sobres con varios documentos.

La documentacién necesaria para el depésito en los envios de Correos sera confeccionada por la
empresa adjudicataria.

CUARTA.- Inspeccion de los trabajos y direccion del contrato.

La inspeccion y la direccién del contrato correra a cargo de la Directora de la OMT.

Calvia, a fecha de la firma electrénica
El Jefe de Gestion Tributaria

Fdo.: Bartolomé Fullana Barceld

Oficina Municipal de Tributs
Ctra. Calvia-Palmanova, 40 — 07181 Palmanova
Tel. 9716999 05/06 - recaudacion@calvia.com



Anexo PPT Modelo sobre tipo americano con doble ventanilla
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