PREGO APROBADO POR ACO!
DA XUNTA DE GOBERNO DE D?l?‘g

14 AGD. 2015
SECCION DE CONTRATACION
CONCELIO DE
SANTIAGO SERVIZO DE INFORMATICA

PREGO DE CLAUSULAS TECNICAS QUE REXERAN A CONTRATACION DO
SUBMINISTRO DE CONSUMIBLES DE IMPRESION PARA O CONCELLO DE
SANTIAGO DE COMPOSTELA

1. OBXECTO:

O obxecto do presente prego de prescricions técnicas indica os requisitos técnicos aos
que deberan axustar as suas proposicions as empresas interesadas en concorrer a
licitacién para a compra ou adquisicién de consumibles de impresién que se relacionan
no anexo | do prego administrativo, e que se considera parte integrante do mesmo.

2. ORIENTACION XERAL E ALCANCE DO PROXECTO

O parque de impresoras do Concello de Santiago de Compostela ven crecendo nos
Gltimos anos de xeito importante. Ademais, o periodo de vixencia de cada modelo de
impresora é moi reducido, sendo o tipo de cartucho ou téner incompatible polo xeral

con modelos anteriores.

Esta evolucién fai necesario actualizar o listado de tipos de consumible incorporando
os novos modelos e eliminando aqueles que quedaron en desuso. A actualizacién da
prevision de consumo & realidade permite aos provedores realizar ofertas mais

axustadas.

A volatilidade dos prezos no mercado dos consumibles de impresora tamen aconsellan
revisar con certa periodicidade os contratos de subministro.

A xestion dos consumibles resulta cada vez mais complicada e debe ser centralizada
para o establecemento dos controis axeitados, sen perder operatividade no
subministro e distribucién 6s departamentos que os necesitan. Ao mesmo tempo, o
consumo existente fai necesario a aplicacion dos procedementos de contratacién
axeitados que permitan obter os prezos mais vantaxosos e o mellor servizo.

O proxecto implica a utilizacién por parte da empresa subministradora e do persoal do
Concello da xestiébn centralizada de consumibles desenvolta polo Servizo de
Informética e publicada na Intranet municipal (eConcello).

O adxudicatario, a través da aceptacion do prego, comprométese a realizacion do
subministro distribuindo o material entre as distintas unidades do Concelio, seguindo
os protocolos establecidos neste prego, e facendo chegar ao Concello a informacion
en formato electrénico que permita facer o seguimento dos subministros.

A implantacién deste sistema, logo dun periodo de adaptacion e mellora, permitiu
reducir os problemas de xestién e os prazos de entrega, eliminar a necesidade de
contar cun local para almacenamento de grandes cantidades de cartuchos e téner, e
minimizar o risco de falta de consumibles de recambio. Ao mesmo tempo, facilita a
xeracién de informes de facturacion e o control do inventario de impresoras.
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3. CALIDADE DO MATERIAL E SERVIZO

Calidade do material
Admitiranse consumibles orixinais ou compatibles de similar calidade.
En todo caso, 0 material subministrado cumprira o nivel de calidade minimo esixible:

- Presentara unha duracion e capacidade de utilizacién suficiente, e en todo caso
similar a que presentan os produtos orixinais.

- Daréa lugar a unha impresion de calidade e uniforme durante o periodo de
utilizacién, similar 4 que ofrecen os produtos orixinais.

- Non tera efectos nocivos sobre os dispositivos de impresién nos que se utilice que
poidan supofier un incremento dos custos de mantemento, perda de garantia ou
reducion do tempo de vida con respecto ao resultante de utilizar produtos orixinais.

No caso de recibir subministros defectuosos ou sen un nivel suficiente de calidade,
este sera substituido de xeito inmediato e sen custo adicional de ningln tipo polo
adxudicatario.

Para os efectos de computo de prazos o subministro considerarse correctamente
realizado cando se tefia entregado un consumible nas condiciéns axeitadas para a sta

utilizacion.

Reiteradas entregas de material defectuoso ou que non cumpran con requisitos
minimos de calidade, que poidan dificultar a xestién e reducir a calidade do servizo,
poderd ser considerado incumprimento de contrato, ainda que estes sexan
substituidos polo adxudicatario tal e como se prevé no apartado anterior.

Calidade do servizo:

O Servizo de Informéatica é o interlocutor tnico do Concello para a xestion e
seguimento do contrato.

Calquera actuacién ser informada e, se € o caso, contar ¢o correspondente conforme.

O adxudicatario mantera informado ac Servizo de Informatica de calguera incidencia
na prestacién do servizo e de todo o proceso ata a sua resolucion.

4. RETIRADA E RECICLAXE DE CONSUMIBLES UTILIZADOS

O adxudicatario asume todo o proceso de entrega asi como a retirada ecoléxica dos
consumibles substituidos.

2de8



CONCELLO DE
SANTIAGO SERVIZO DE INFORMATICA

A tal efecto, as empresas licitantes deberan acreditar a cualificacién necesaria
referente & actividade de retirada de residuos de material informatico, e garantir
durante a execucién do contrato o cumprimento da normativa vixente no relativo a
envases e residuos de envases, asi como contar coa correspondente tarxeta de
transportista autorizado para a retirada de residuos de material informatico.

5. XESTION CENTRALIZADA DE SUBMINISTRO E FACTURACION

A distribucién e facturacion levarase a cabo a través da aplicacién de xestion
centralizada de consumibles do Concello de Santiago de Compostela. O
procedemento, que se establece en tres fases, detéllase de seguido neste apartado.

Caracteristicas xerais dos ficheiros de intercambio:

Os ficheiros teran a extensién .csv, cos distintos campos separados por punto & coma.
Respecto a cada tipo de datos, deberase ter en conta que:

As datas iran en formato DD/MM/AAAA,
Os campos tipo moeda seran numéricos con dous decimais.
Os campos tipe cadea non terdn punto e coma, nin se delimitan por comifias.

- FASE 1 - ENVIO DE PEDIDOS DE CONSUMIBLES

A xestion centralizada de consumibles do Concello de Santiago de Compostela
permite aos empregados dos distintos departamentos rexistrar solicitudes (“Pedidos”)
de consumibles de impresora a fravés da Intranet Municipal. Estas solicitudes quedan
rexistradas nunha base de datos centralizada xestionada por Informatica.

O Servizo de Informatica ser4 o encargado de facer chegar 4 empresa contratista as
solicitudes de consumibles. A tal efecto, enviara semanalmente por correo electrénico
un ficheiro de texto (“Envio”) no que se acumularan os pedidos de consumibles dos
distintos departamentos rexistrados nese periodo.

O ficheiro contera unha liia por cada pedido, que incluira os seguintes campos:

Campo Formato |Descricién

Data de xeracién Data Data na que se crea o ficheiro

Numero de envio | Enteiro Nimero secuencial que identifica a cada
arquivo enviado

CIF subministrador {Cadea

CIF Consello Cadea
Baleiro Cadea
Baleiro Cadea
Persoa Enteiro Codigo interno do concello que identifica a

persoa gue xera o ficheiro
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Id. Pedimento Enteiro Identificador da lifia de pedimento {non
confundir co nimero de envio)
Referencia Cadea Da forma “Marca Referencia”, por exemplo:
consumible HP C6615D
Baleiro Cadea
Nome persoa Cadea Persoa que realizou o pedimento € a que se

debe entregar o consumible na direccién
indicada no campo zona

Zona Cadea Direccién onde se debe entregar o pedimento
Id. impresora Enteiro | Cédigo identificador da impresora para a que

vai o pedimento
Nome impresora Cadea Descricion do modelo de impresora
Prezo Moeda Prezo unitario IVE incluido

Existe polo tanto un Unico tipo de rexistro. Os campos de informacion relativa a todo o
ficheiro ou envio repitese en cada un dos rexistros.

- FASE 2: SUBMINISTRO DOS CONSUMIBLES

O adxudicatario entregara na oficina correspondente cada pedido incluido no envio,
identificando no momento da entrega o numero de pedido que lle corresponde. (0]
enderezo de entrega consta no ficheiro de envio.

Identificado o numero de pedido, o persoal da cficina debera confirmar no momento a
recepcién do material a través da xestion centralizada de consumibles. A aplicacion
xerara unha secuencia aleatoria de dixitos que seré o xustificante de entrega (‘cédigo

de recepcion”).

Esta referencia ou coédigo de recepcion € necesaria para que a empresa adxudicataria
poida elaborar o ficheiro de facturacion, postc que a xestion centralizada de
consumibles s6 aceptara ficheiros para os que todas as lifias tefian sido validadas e

dispofian da devandita referencia. E indispensable, polo tanto, que o adxudicatario
obtefia no momento da entrega o correspondente cédigo de recepcion.

O adxudicatario recollera na oficina de entrega aqueles consumibles substituidos polos
entregados, se os houbera.

- FASE 3: PRESENTACION DO FICHEIRO DE FACTURACION

Para que o Servizo de Informatica poida dar o conforme as facturas presentadas,estas
deben ser coherentes coa informacidn almacenada na xestion centralizada de

consumibles.

A tal efecto, o adxudicatario debera ter devolto ao Servizo de Informatica, antes ou
xunto coa presentacion das facturas correspondentes, un ficheiro de facturacién que
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contera un rexistro por cada pedido subministrado e correctamente recepcionado, e
coa estrutura que se indica de seguido:

Campo Formato |Descricion
Data de xeracién Data Data na que se crea o ficheiro
Numero de envio Enteiro Nidmero secuencial que identifica a cada

arquivo enviado

CIF subministrador |Cadea

CIF Concello Cadea

Data factura Data

Numero de factura Cadea

Persoa Enteiro Cédigo interno do concello que identifica a
persoa que xera o ficheiro

Id. Pedimento Enteiro Identificador da lifia de pedimento (non
confundir co nimerc de envio)

Referencia Cadea Da forma “Marca Referencia®, por exempio:

gonsumible HP C6815D

Cadigo de recepcidon |Cadea Cédigo xerado pola persoa que recibe o
consumible na direccién indicada no campo
zona

Nome persoa Cadea Persoa que realizou o pedimento e a4 que se
debe entregar o consumible na direccion
indicada no campo zona

Zona Cadea Direccién onde se debe entregar o
pedimento
Id. Impresora Enteiro Cadigo identificador da impresora para a
gue vai o pedimento
Nome impresora Cadea Descricion do modelo de impresora
Prezo Numeérico |Prezo unitario IVE incluido
con dous
decimais
Incidencia Cadea Comentarios ou incidencias sobre a lifa de
pedido

Existe polo tanto un Unico tipo de rexistro. Os campos de informacion relativa a todo o
ficheiro ou envio repitese en cada un dos rexistros. A estrutura do ficheiro é similar 4
do ficheiro de pedido, incluindo os campos adicionais necesarios.

O devandito ficheiro importarase 4 xestién centralizada de consumibles, para o que se
seguiran tres fases:

a) Verificaciéon de que todas as lifias corresponden a pedidos realizados e
subministrados.

b) Verificacién de que os prezos corresponden 6s establecidos mediante o
procedemento de adxudicacion
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¢) Actualizacién, se é o caso, de todas as lifas da base de datos co contido do
ficheiro.

Non se realizaran cargas parciais. No caso de que o ficheiro contefia algunha lifia que
non corresponda a pedidos para os que conste o correspondente subministro, non se
levara a cabo a importaciéon do ficheiro completo, polo que sera imposible conformar
as facturas que se vexan afectadas.

O rexeitamento dun ficheiro serad notificado ac adxudicatarioc polo Servizo de
Informética, indicando as lifias que dan lugar & incidencia.

6. PRESENTACION DAS OFERTAS

As ofertas incluirdan toda a informacién requirida neste prego para a sta correcta
valoracion. Ademais, especificaran con claridade qué elementos forman parte da
oferta e o alcance e nivel de detalle acadado en cada caso.

Utilizaranse os impresos que se achegan, se ¢ o caso, podendo utilizar outros
equivalentes sempre que a informacién contida sexa a mesma que se solicita nos
propostos e igualmente accesible e identificable.

Os licitantes poderan aportar calquera informacion adicional que consideren oportuna,
pero de tal xeito que sexa en todo momento posible o acceso directo a informacion
que o apartado criterios de adxudicacion indican.

7. CONDICIONS XERAIS

A eleccion e adxudicacién por parte do Concello do subministro obxecto do contrato,
non supora en ningln caso, que se acepte absolutamente na sla totalidade a solucién
proposta, podendo, se asi ou considera oportuno, por si mesma ou na persoa na que
delegue, introducir modificacions que non supofian alteracion ac orzamento

adxudicado.

Esta facultade estenderase no s6 ou proxecto, senén que tera vigor ao longo da
execucién de todos os traballos e dentro do marco de control e seguimento exercido

polo Concello.

En particular, o material subministrado cumprira o nivel de calidade minimo esixible.
Neste senso:

- Debera presentar unha duracién e capacidade de utilizacién suficiente, e en todo
caso similar & que presentan os produtos orixinais equivalentes.

- Daran lugar a unha impresién de calidade e uniforme durante o periodo de
utilizacion, similar a que ofrecen os produtos orixinais equivalentes.
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- Non teran efectos nocivos sobre os dispositivos de impresiéon nos que se utilicen
que poidan supofier un incremento dos custos de mantemento, perda de garantia
ou reducién do tempo de vida, con respecto ao caso de utilizar produtos orixinais
equivalentes.

No caso de recibir subministros defectuosos ou sen un nivel suficiente de calidade,
este serd substituido de xeito inmediato e sen custo adicional de ningun tipo polo
adxudicatario.

Reiteradas entregas de material defectuoso ou que non cumpran con requisitos
minimos de calidade, que poidan dificultar a xestién e reducir a calidade do servizo,
poderd ser considerado incumprimento de contrato, ainda que estes sexan
substituidos polo adxudicatario tal @ como se prevé no apartado anterior.

8. CUSTODIA DA INFORMACION

Toda a informacién que se produza durante a vixencia do contrato e 4 que tefia
acceso 0 adxudicatario durante a prestacién do servizo considérase propiedade do
Concello de Santiago de Compostela.

O adxudicatario accedera e utilizard unicamente a informacién indispensable para a
prestacion do servizo e durante o tempo imprescindible. Esta informacién debera
manterse dentro do contorno de traballo no Concello, non estando permitida a sta
copia ou reproducién no exterior nin a sta cesidn, nin sequera para o escalado dunha
incidencia dentro da prestacibn do servizo por parte adxudicatario, sen o
correspondente permiso expreso.

O seu uso considerarase clasificado e restrinxido, resultando ademais preceptiva a
observancia do dispostc na Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, sobre
proteccion de datos de caracter persoal e demais normativa vixente na materia ou que
puidese promulgarse durante a vixencia do contrato.

O adxudicatario considerase a todos os efectos responsable ante o Concello da
integridade, dispofiibilidade, accesibilidade e custodia da informacién.

Ademais, o adxudicatario sométese durante a prestacion do servizo & normativa
municipal sobre proteccion de datos de caracter persoal: Regulamento Municipal de
Seguridade para a Proteccién de Datos e, se é o caso, Protocolo Municipal de
Seguridade para a Proteccién de datos.

O adxudicatario unicamente tratara os datos conforme as instruciéns do Concello, e
non os aplicara ou utilizara con fin distinto ac que figure no devandito contrato, nin los
comunicara, nin sequera para a sta conservacion, a outras persoas.

Unha vez cumprida a prestacién contractual, os datos de caracter persoal deberan ser
destruidos ou devoltos ao responsable do tratamento, segundo as instrucions deste,
ao igual que calquera soporte ou documentos nos que conste algun dato de caracter

7de8



CONCELLO DE
SANTIAGO SERVIZO DE INFORMATICA

persoal obxecto de tratamento. En calquera caso, a actuacion sera confirmada por
escrito por parte do encargado do tratamento.

No caso no que o adxudicatario destine los datos a outra finalidade, 0os comunique ou
os utilice incumprindo as estipulaciéns do contrato, serd considerado tamén
responsable do tratamento, respondendo das infraccions en que incorrera

persoalmente.

Para a prestacioén do servizo, o encargado do tratamento debera aplicar as medidas de
seguridade que correspondan en cada caso.

Todo o indicado neste apartado para datos de caracter persoal sera de aplicacién a
calquera outra informacién ou documentacion técnica, administrativa ou de calquera

tipo.
9, REVERSION DO SERVIZO

O adxudicatario comprométese a asegurar a reversion do servizo ac Concello de
Santiago de Compostela nas condiciéns necesarias para que este poida asegurar a
continuidade do mesmo unha vez rematado o contrato.

Isto inclie a realizacion de todas as actividades necesarias para que sexa posible,
como poden ser a transmisién de cofiecementos, o traspaso de procedementos, o
traspaso de datos histéricos e a preparacién de toda a documentacién asociada ao

servizo.

Santiago de Compostela, 21 de abril de 2015
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