PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE
LOS TRABAJOS DE LOGISTICA: RECEPCION, TRANSPORTE,
MANIPULACION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS EN LAS BIBLIOTECAS
PUBLICAS DE NAVARRA

1.-OBJETO

Es objeto del presente Pliego establecer las prescripciones técnicas que
han de regir el contrato para la prestacion del servicio de logistica: recepcion,
transporte, manipulacion, almacenamiento y entrega de sobres con libros y
otros documentos/items, por el sistema de valija, para el préstamo
interbibliotecario de la Red de Bibliotecas Publicas de Navarra.

No seran admitidas aquellas ofertas técnicas que no se adecuen al plie-
go de prescripciones técnicas.

2.- ACTIVIDADES A REALIZAR
2.1. Plazos de entrega. Frecuencias.

La prestacion del servicio de recogida, traslado y entrega de los fondos o
documentos debera ejecutarse en un plazo maximo de 48 horas que
computaran a partir de las 0:00 horas siguientes a la del dia en que se haya
cursado la solicitud de servicio por parte del centro interesado. Si ese periodo
coincidiese con uno o varios dias inhabiles en el punto de recogida, el cdmputo
comenzara a las 0:00 horas del primer dia habil siguiente. Si la recogida se
operase en dia habil en el punto de recogida, pero no fuese posible su entrega
en el de recepcion por ser festivo, el adjudicatario quedara obligado a la
custodia de los fondos o documentos durante el tiempo que medie hasta su
entrega efectiva, y el computo comenzara también a las 0:00 del primer dia
laborable en el centro de entrega.

Los centros en los que el adjudicatario debera realizar las recogidas y entregas
seran los incluidos en el Anexo | de este pliego, que reflejara los datos de
ubicacion y horarios habiles para la prestacion del servicio. Si durante la
duracion del contrato estos horarios debieran ser modificados por razones tales
como horarios estacionales, cierres temporales de servicios, etc, el Servicio de
Bibliotecas comunicara esos cambios con al menos cinco dias de antelacion a
su entrada en vigor.

La recogida, entrega o el intento de recogida y/o entrega fuera de los
horarios establecidos (Ver Anexo |) seran considerados incumplimiento
muy grave de acuerdo a lo establecido en el Pliego de Clausulas
administrativas en el apartado referido a penalidades, y conllevaran las
actuaciones y sanciones recogidas en dicho apartado.
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Durante los primeros quince dias de vigencia del contrato y sin perjuicio del
cumplimiento de los tiempos expresados previamente, el adjudicatario podra
facilitar propuestas de rutas para la realizacion del servicio con el objetivo de
optimizar los procesos de recogida y entrega. Sin caracter excluyente ni
taxativo, las causas que pueden motivar la propuesta de alteracion de las rutas
y frecuencias son cualesquiera que deriven de incidencias en los trayectos, las
modificaciones de los horarios de apertura de los centros asociados, su
adecuacion coyuntural a incrementos de demandas del servicio o la
incorporacion de nuevos centros al programa.

El ndmero de centros incluidos en el Anexo | podra aumentar a lo largo de la
prestacion del servicio sin que se modifiquen las condiciones del mismo. De
producirse la incorporacién de nuevos centros demandantes del servicio, todos
ellos perteneceran al ambito geografico del Servicio de Bibliotecas, y su
inclusion ser& notificada al adjudicatario con una antelacion minima de 5 dias a
fin de proporcionarle margen suficiente para adecuar su logistica, la
modificacion de las rutas que pudieran existir, actualizar los sistemas de
seguimiento e informacion, distribuir material, etc. con antelacion suficiente.

Tanto las rutas como las frecuencias estaran disponibles y actualizadas en el
sistema de gestion y seguimiento que se establece en la clausula 2.3 siguiente.

El Servicio de Bibliotecas notificara los cambios de horario y la inclusién o
retirada de centros por los medios establecidos de comudn acuerdo,
aprovechando los canales tecnoldgicos que la empresa disponga.

2.2.- Material a proporcionar a los centros incluidos en el servicio

Las empresas concurrentes podran presentar, en la oferta técnica, un sistema
de proteccion, identificaciéon y traslado de los libros, documentos e items
distinto al establecido en el presente pliego. En cualquier caso, el Servicio de
Bibliotecas se reserva la facultad de exigir a la empresa adjudicataria la
adopcién del sistema establecido en el presente pliego si, a su criterio, el
sistema o los materiales propuestos no cumplen con las garantias minimas
para una adecuada prestacion del servicio.

A fin de facilitar tanto la proteccion como la necesaria identificacion a los libros,
lotes 0 documentos que seran objeto de los traslados y como actuacién previa
al comienzo de la gestion de los envios, el adjudicatario, a su costa, debera
hacer entrega a todos los centros del material necesario de acuerdo con sus
necesidades particulares. Esta entrega debera efectuarse durante los primeros
siete dias habiles de la vigencia del contrato.

A tal efecto, al inicio del contrato se le facilitardn la relacion completa de
suministros a efectuar a cada punto de servicio: envoltorios o0 sobres, y
maletas/bolsas/cajas para la gestién de los servicios de mayor volumen y que
se estiman en 20 envoltorios/sobres por centro, 50 en los centros de mayor
volumen de peticiones gestionadas (estimados en una veintena al inicio del
contrato), y 200 en la Biblioteca de Navarra. En lo que se refiere a
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maletas/bolsas/cajas que se utilizaran en la gestion de servicios cuyo volumen
y peso supere el establecido con caracter general (hasta 5 kg) se estiman en 5
por centro, 10 en los centros de mayor volumen de peticiones gestionadas
(estimados en una veintena al inicio del contrato) y 100 en la Biblioteca de
Navarra. Esta dotacion debera aumentarse de acuerdo a las necesidades de
cada una de las bibliotecas.

El mismo material en nidmero y calidad se entregard a los centros que se
incorporen al servicio durante la duracion del contrato.

2.2.1.- Envoltorios y sobres. Contenedores para envios de mayor volumen.

Los envios del servicio de préstamo interbibliotecario, para aquellos envios de
caracter general (hasta 5kg) se realizaran utilizando como proteccion de los
fondos o documentos a trasladar envoltorios de tipo bolsa o sobre acolchado,
con las siguientes caracteristicas:

- Medidas suficientes para poder introducir los libros, documentos o items,
estableciendo una medida minima de 44 x 33 cm, sin doblar.
- Capacidad hasta 5 kg.

Los envios del servicio de préstamo interbibliotecario, para aquellos envios
cuyo volumen y peso supere a lo establecido en el apartado anterior (es decir
superiores a 5 Kg) se realizaran utilizando contenedores especiales del tipo
bolsa/maleta o caja:

A modo de orientacion existen:
- bolsas normalizadas para cabida de varios sobres, de hasta 10 kg
minimo, o equivalente en cubicaje a 200 kg/m3.
- valijas de hasta 20 kg de peso admitido y dimensiones largo + alto +
ancho = 200 cm, sin que la mayor dimension exceda de 100 cm.

Los documentos a trasladar se introduciran dentro de un sobre (uno por cada
destinatario), y, si procede, estos sobres dentro del envoltorio o contenedor.

Cada uno de los sobres con destino a un centro estara claramente identificado
con los datos del centro de origen y destino y fecha de retirada del punto de
origen. Se podra afadir la informacién que se considere adecuada para el
mejor control y transporte como codificacion acordada para los centros o la
facilitada por el programa utilizado por la empresa adjudicataria para la gestion
de los envios del préstamo interbibliotecario, asi como la descripcion de su
contenido. Tal informacion se resefiara por los centros en los sobres y deberan
estar en etiquetas normalizadas. La informacion de codigos o menciones de los
centros que puedan utilizarse se recogeran en tablas facilitadas por el
adjudicatario en el plazo de una semana antes de iniciar el servicio, junto con
los envoltorios y sobres. En el caso de nuevos centros, diez dias antes de la
primera posible visita, el adjudicatario facilitara en la sede de estos centros
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junto con la informacion que sea precisa para la realizacion del servicio (acceso
a aplicacion para peticiones, claves, etc.).

Cualquier informacion afiadida a los sobres sera incorporada por el
adjudicatario tras la recogida de los documentos. Si se opta por la utilizacion de
un sistema de envoltorios que acogen los sobres con documentos se
identificaran con la mencién, nombre y/o cédigo del centro en el que estuvieran
para su recogida segun se recoge mas arriba.

El sistema de identificacion exterior de los sobres y cualquier otro de los
elementos de proteccion que lo requiera, sera propuesto por el adjudicatario en
los cinco primeros dias del inicio del contrato y debera ser visado por el
Servicio de Bibliotecas previamente a su difusion y puesta en practica.
Igualmente, se propondra un modelo de impreso de control de entregas y
recogidas a los efectos previstos en la clausula 2.3.

2.2.2.- Reposicion de materiales

La empresa adjudicataria estd obligada a reponer en los puntos de recogida el
mismo material de proteccion que aquel que retire para el traslado de
documentos en cada intervencion.

2.3.- Sistema de gestidén y seguimiento online

El adjudicatario deber& contar al inicio del contrato con un sistema de gestion y
seguimiento de los envios que se realicen en cumplimiento de lo dispuesto en
este contrato. A tal efecto, durante la primera quincena natural de vigencia del
contrato, debera proporcionar al Servicio de Bibliotecas y a los responsables de
todos los centros relacionados en el Anexo I, una clave de acceso (login) y una
contrasefa diferenciada por centro (password).

Este sistema debera como minimo permitir realizar las siguientes acciones:

- Registro y tramitacion de solicitudes de servicio.

- Especificacion del tipo de envio: volumen, caracteristicas,
requerimiento de material, destino...

- Impresion de etiquetas o sistemas de identificacién exterior de los
elementos de transporte y proteccion.

- Verificacién de la situacion del envio (trazabilidad) y avance de la
fecha de entrega.

- Control de incidencias.

- Consulta de rutas, en su caso.

- Posibilidades de explotacion estadistica de la informacion.

- Registro de entregas efectuadas.

- Control de facturacién de acuerdo con los envios entregados.
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2.4.- Recogida de envios.

El centro en el que el adjudicatario deba recoger el material a trasportar
utilizard el sistema de gestion y seguimiento online para cursar al contratista la
solicitud de recogida, indicando volumen del envio y destino o destinos del
mismo. Podra incluir varios envios con destino a diferentes centros en el
momento de la comunicacion 0 en momentos sucesivos hasta la recogida, que
podra incluir documentos que no se hayan podido afiadir a las comunicaciones
por haberse registrado con posterioridad a la peticion. La empresa también
facilitara un teléfono y contacto por si fuera necesario para avisar de los envios
0 posibles contingencias relativas a los mismos, anulacion, etc.

El personal de la empresa que esté encargado de la prestacion del servicio
debera estar perfectamente acreditado y presentara por los medios que se
acuerden la solicitud de recogida.

La descripcion del volumen a recoger deberd indicar nUmero de sobres o
envoltorios con documentos, nimero de sobres dentro de cada uno de estos
envoltorios, cajas que las contengan y, en su caso, lotes. Los documentos a
recoger deberan estar en los envoltorios y los sobres dentro, facilitadas por la
empresa segun el punto 2.2, y etiquetadas con la informacién del centro de
origen y destino como se indica. La empresa dispondra siempre en las visitas
de bolsas y etiquetas en los vehiculos que facilitaran en caso necesario a los
centros.

En todo caso, el adjudicatario propondra los medios tecnologicos de
comunicacién, aviso y control que considere mas oportunos a lo largo de la
ejecucion del contrato. Podran valorarse medios y desarrollos que aprovechen
elementos técnicos de gestion en funcionamiento en las bibliotecas, siempre
que el Servicio de Bibliotecas los considere adecuados, preservando lo relativo
a la seguridad y confidencialidad de sus sistemas, y siempre sin coste alguno
para el contratante.

En cuanto a los horarios de recogida y entrega de los paquetes en las
bibliotecas, las entregas y recogidas se realizaran siempre en el horario de
apertura de las bibliotecas (se facilitara en el listado del Anexo | el horario de
recogida en invierno y verano teniendo en cuenta este limite). Sera obligacion
de la empresa adjudicataria antes de una entrega o recogida contactar con la
biblioteca o centro para establecer una hora de encuentro a fin de asegurar la
debida entrega o recogida de documentos.

En periodos de vacaciones de Navidad y Semana Santa se adecuara la
mensajeria a los dias de apertura de las bibliotecas, segun las indicaciones que
con antelacion se proporcionaran.

Durante el verano se mantendra el servicio a todas las bibliotecas que estén
abiertas, con la adaptacion a los horarios de verano. La informacion de los
horarios de verano se enviara a la empresa adjudicataria.
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2.5. Transporte y entrega.

El adjudicatario se ocupara de todas las tareas relacionadas con la recogida,
carga, redistribucién, envio y entrega a los puntos de destino de los envios
recogidos en cada centro respetando los tiempos previstos en la clausula 2.1.
Para la realizacion del transporte y entrega, el adjudicatario podra aprovechar
los transportes destinados a otros suministros, envios y repartos que desarrolle
habitualmente en su actividad profesional y mercantil. Los medios para ello
correran de su cuenta y deberan acreditarse debidamente como medios
materiales en el documento de planificacion del trabajo. En todo caso, dichos
envios deberan asegurar siempre la integridad y preservacion de los
documentos de forma segura, quedando excluido el transporte conjunto con
materiales toxicos o cualquier otro que por su caracter perecedero o por su
propia naturaleza pueda suponer un riesgo para la perfecta integridad de los
documentos.

El adjudicatario podra, igualmente, aprovechar los medios logisticos de que
disponga, tales como centros de distribucion, para repartir y dirigir los envios,
debiendo acreditarlos y presentarlos en el documento de planificacion del
trabajo y documentacion técnica a entregar al inicio de la ejecucién del
contrato. En este caso sera responsable de la custodia de los materiales y de
los costes derivados del aprovechamiento de estos medios mientras
permanecen en sus instalaciones, que deberan ser seguras y situarse en el
Servicio de Bibliotecas.

2.6. Reporte de incidencias y trazabilidad de envios.

En el momento de la recogida del paquete se sellarda un documento justificativo
de que la empresa adjudicataria se ha personado para hacer la recogida y en
su caso entrega del paquete. Estos justificantes deberan mantenerse a
disposicion de los responsables del Servicio de Bibliotecas.

El adjudicatario pondra a disposicién de los responsables designados por el
Servicio de Bibliotecas la informacién relativa a envios y recepciones,
incidencias, etc., a través de los medios técnicos implementados por la misma
en el area destinado a tal efecto para los clientes. Para ello dispondra del
software de logistica y distribucién que permita al Servicio de Bibliotecas y a los
centros de envio y recepciéon disponer de informacion en tiempo real y poder
controlar en todo momento la distribucion y situacion de los materiales, segun
lo previsto en el punto 2.3 del presente pliego.

El documento con la planificacién de trabajo mencionado en el parrafo anterior
debera entregarse con una antelacion minima de dos semanas antes del inicio
efectivo de los trabajos y contendra informacion detallada de la ejecucion del
contrato. Esta documentacion debera recoger, como minimo, los siguientes
puntos: realizacion y recorrido de rutas, si las hubiera; medios materiales
empleados en la ejecucion del contrato, centro de distribucion, si lo hubiera;
descripcion, ubicaciéon informatica (url de acceso), sistema y claves para
acceder al sistema de seguimiento empleado; descripcidén del contenido, uso y
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elementos a utilizar en dicho sistema; contactos telefénicos y de correo
electrénico para avisos, seguimientos, incidencias, etc. y cuanta informacién
practica sea preciso conocer por los usuarios y bibliotecas para el normal
funcionamiento del servicio, peticiones de recogida, etc.

El adjudicatario informara a través del sistema de gestion y seguimiento online
no solo del estado de los envios (recogida, transporte, recepcion) sino de las
incidencias que puedan surgir en el proceso de envio. Una eventual pérdida o
deterioro de los materiales debera ser inmediatamente comunicada y su
subsanacion se llevard a cabo mediante la reposicion de los documentos por el
adjudicatario. La reposicion se llevara a cabo mediante la adquisicion y
entrega, por parte del adjudicatario de un ejemplar del titulo (o un titulo similar
que sera designado por el Servicio de Bibliotecas) o, en ultima instancia,
mediante el descuento en factura del coste de adquisicion de las obras
repuestas si su compra se efectia por el Servicio de Bibliotecas.

En todo caso, el adjudicatario enviara resimenes quincenales de los envios o
cuando lo solicite el Servicio de Bibliotecas. Estos resumenes incluiran el
namero total de envios (sobres), datos de recepcion y destino de los mismos,
dias de recepcidn y envio, peso y posibles incidencias. Estos informes podran
ser sustituidos por consultas en el sistema de gestion y seguimiento online si
este implementa las potencialidades de explotacion estadistica necesarias para
este control y siempre previo visto bueno del Servicio de Bibliotecas.

Las incidencias que supongan que no se han podido entregar los envios el dia
asignado deberdn resolverse dentro de las 24 horas siguientes. El
incumplimiento de estas condiciones podréa dar lugar a penalizaciones.

Cuando el contratista detecte alguna posibilidad de mejora o error en los
sistemas de identificacidbn exterior de los sobres y cualquier otro de los
elementos de proteccién informara a los responsables del Servicio de
Bibliotecas, que indicaran lo que corresponda para subsanar los errores o
admitir las mejoras propuestas.

3. PRESTACION DEL SERVICIO.

La prestacion del servicio incluirq, ademas de las obligaciones establecidas en
el clausulado anterior:

- Atencion telefénica personalizada de lunes a viernes de 9.00 a 20.00 horas
como minimo.

- Designacién de un interlocutor disponible en ese mismo horario, con
capacidad de resolucion de incidencias y que canalice las distintas cuestiones
planteadas por el Servicio de Bibliotecas, que operara como coordinador y
gestor del servicio. El interlocutor designado por el contratista debera contar a
efectos de comunicacién con la Administracion contratante con una linea de
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teléfono maovil y correo electrénico, asi como permanente acceso y control del
sistema de gestién y seguimiento online.

- El adjudicatario debera asumir la indemnizacién por dafios del material
transportado durante los traslados o manipulacion de los mismos. De forma
preferente se preferira la reposicion de los mismos. En todo caso, debera
contar con las pdlizas de seguro necesarias que cubran cualquier riesgo de
dafios a personas, cosas 0 responsabilidad civil derivados de la ejecucion del
presente contrato y relacionado con cualquier momento de la ejecucion del
mismo, garantizando la vigencia de los mismos durante el tiempo de ejecucion
del contrato.

- De cuenta del adjudicatario correran todos los gastos derivados de la correcta
ejecucion del contrato (impuestos, tasas, licencias, combustible, permisos,
seguros, financieros, sueldos de personal, materiales necesarios, etc.) y
necesarios para la ejecucion del mismo, por lo que se consideran incluidos en
el precio del contrato.

- Las estadisticas y datos mensuales aportados por el adjudicatario deberan al
menos recoger: numero de envios por biblioteca; porcentaje de incidencias y
tipologia de las mismas; promedio de plazo de entrega; informacion de
seguimiento de caracter genérico por municipio.

El servicio serd supervisado por los responsables del Servicio de Bibliotecas
mediante el control de la prestacién de los servicios solicitados, constatandolos
con la documentacion que, quincenal o mensualmente, se deba presentar o
gue sea importable del sistema de seguimiento online.

El control de facturacion, perfectamente desagregado de acuerdo con los
precios unitarios ofertados acompafiara, mensualmente, la factura
correspondiente a ese periodo.

4. PERSONAL Y CALIDAD DE LOS TRABAJOS.

El adjudicatario deberd disponer del personal preciso para cumplir las
obligaciones que se deriven del contrato.

El personal que la empresa adjudicataria adscriba a la prestacion del servicio
no tendra vinculacion alguna con el Servicio de Bibliotecas y dependera Unica y
exclusivamente del contratista, el cual asumira la condicién de empresario, con
todos los derechos y obligaciones respecto a él con arreglo a la legislacion
vigente y a la que en lo sucesivo se promulgare, sin que, en ningun caso,
resulte responsable el Servicio de Bibliotecas de las obligaciones del contratista
y sus trabajadores, aun cuando los despidos y demas medidas que puedan
adoptar sean como consecuencia directa o indirecta de cumplimiento,
rescision, modificacion o interpretacion del presente contrato.
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ANEXO I. Relacién de bibliotecas y horarios para la recogida y/o entrega

La relacién de bibliotecas objeto de este contrato, asi como su direccién postal, teléfono vy,
correo electronico, son las recogidas en el Directorio de Bibliotecas Publicas de Navarra en
la siguiente direccion web:

https://www.navarra.es/es/bibliotecas/directorio/

Asi mismo, en el directorio se indica el horario de apertura y cierre de cada una de
las bibliotecas (horario de verano e invierno). El horario de apertura establecido en
cada biblioteca es el que debe tomarse, sin excepciones de ningln tipo, como hora-
rio paralarecogida y/o entrega de los envios objeto de la presente Licitacion.
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