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1. PRESENTACION

es una Comparfiia que forma parte del , especializado en
el asesoramiento, consultoria, formacion, colaboracion en la gestion y disefio de
sistemas de informacion en temas relacionados con la gestion tributaria,
recaudatoria y territorial de las Administraciones Publicas.

Nuestra misidon es colaborar con las Administraciones Publicas en la
modernizacién de la gestion tributaria.

Dentro de esta linea de colaboraciéon con la Administracién, y entendiendo que
uno de los problemas con los que se encuentra la Administracion es
conseguir el real conocimiento de sus actos por los Ciudadanos, en

llevamos mas de diez afios de experiencia en la manipulacion y
distribucion de todo tipo de comunicaciones; disponiendo de un equipo humano,
especializado en la entrega personalizada de documentos.

Ofrecemos a nuestros clientes una potente gestion integral de las
notificaciones, apostando por la puntualidad, la regularidad, la atencion
personalizada, la flexibilidad, la eficacia y la rentabilidad.

La mision del Servicio de Reaparto de Notificaciones de es ayudar
a mejorar la comunicacién de las Instituciones Publicas con los
ciudadanos, optimizando la gestién de sus notificaciones.

es una de las pocas compafias que dispone de la Autorizacion
general y singular del Ministerio de Fomento para la realizacién de servicios
postales.
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2. SERVICIOS OFERTADOS

Nuestros servicios y metodologia se adecuan, a las necesidades especificas de
cada cliente, para lo cual contamos con sistemas de control de informacién
parametrizables y flexibles para dar todo tipo de respuesta.

Notificaciones con acuse de recibo

e Generales: Con una o dos visitas.
e Especiales: Hasta cuatro visitas

Notificaciones sin acuse de recibo

Servicios .
Ofertados

Entregados en el domicilio del Ciudadano con
informacion al cliente de las incidencias
detectadas.

~

e Buzoneos, comprobacion de datos con informacion
al cliente, colocacion de avisos en fincas,
grabacion y digitalizacién de boletines, y otros
servicios de similares caracteristicas solicitados por

(Operaciones especiales

\ los clientes.

/
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3. METODOLOGIA DE GESTION

Con nuestra metodologia, garantizamos la calidad de la entrega al destinatario
de los documentos, mejorando la efectividad y reduciendo los tiempos de
gestion a un precio muy competitivo, dando asi un prestigio a los clientes
por la calidad del servicio que perciben los ciudadanos.

Estricto cumplimiento de la normativa legal

Tanto en las personas autorizadas para la recepcion
de la notificacién como en la cumplimentacion formal
de la misma.

/Adaptacién del reparto segun el destinatario \

e Personas Fisicas: Reparto entre las 9y las 21 hs.

e Establecimientos comerciales: reparto entre las 10
— 13,30 y de 17 a 20 hs.

Caracteristicas ¢ Instituciones, Bancos y Empresas de servicios:

Entre las 9 y las 13,30

del servicio de
notificaciones k J

ﬁrientacién al resultado: La entrega \

e Realizacion de las visitas contratadas (1, 2, 4).

e Intentos en dias y horas diferentes dentro de los
tres dias siguientes al primer intento y con una
diferencia minima de 3 hs. entre el horario de
cada intento y con horarios de mafiana y tarde.

e Dep0sito de un aviso tras el primer intento para
mediante contacto telefonico personalizar la
entrega.

e En la dltima visita se deposita en el buzén la
notificacion, de forma que el ciudadano tenga

conocimiento del acto notificado aunque este no
tenaa efecto leaal.
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@ecepcién de la documentacion \

v

Recepcién de documentos y fichero.

Carga en nuestro sistema GENEXUS (ver apartado
recursos).

Elaboracion de Hoja de produccion.

Ordenacion y clasificacion por distritos postales.
Comprobacion mediante procesos de digitalizacion
de la integridad de los documentos con la
informacién cargada en GENEXUS.

Comunicacion y resolucion de incidencias en caso/

de producirse.

/Preparaci()n de la distribucion \

Deposito de las notificaciones clasificadas por
distrito en las cubetas de la zona correspondiente.
Elaboracion de rutas por un equipo especifico, de
forma que el notificador dedique todo su tiempo al
reparto.

Asignacion de las notificaciones a realizar por
empleado en el mismo dia. /

/Gesti()n de las notificaciones \

Cumplimiento estricto de la normativa.

Horario de reparto en dos franjas horarias: de 9 a
14 hsy de 14 a 21 hs.

Realizacion de Controles e inspecciones de calidad.
(Por su importancia se desarrollan en un apartado

especifico).
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/Recepcic')n de documentos gestionados \

e Controles de Gabinete (norma UNE) de las
notificaciones realizadas el dia anterior.

e Grabacion y digitalizacion de las notificaciones en

GENEXUS.

Acceso inmediato del cliente via Web, tanto a las

imagenes como a las estadisticas de gestion.

.

/Entrega de datos y notificaciones al cliente \

e Entrega diaria de datos al cliente en el formato
: acordado: EDITRAN, Web Services, CD, DVD,etc.
Tratamiento e Elaboracion de estadisticas de las remesas en
de la funcién de la informacién requerida por el cliente:
informacién Por remesa, mensggl, p_or tipo, po_r _distrito, etc.
e Entrega de las notificaciones: Clasificadas en
archivadores numerados correlativamente por el

\ orden de la digitalizacion. /

KDestruccién y reciclaje de la documentacion \
inservible

Con una doble finalidad:

e Cumplimiento de la LOPD en materia de proteccion
de datos de caracter personal.

e Compromiso medioambiental.

N /
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4. LA CALIDAD: OBJETIVO DE GESTION

Disponemos de la certificacién de calidad en ISO 9001-2000 en distribucion,
notificacion, grabacion y clasificacion de documentos, asi como la autorizacion
general y singular del Ministerio de Fomento para la realizaciobn de servicios
postales, ademas cumplimos todos los requisitos de la LOPD al tener implantado
Su sistema.

(Inspecciones dirigidas: \

Inspecciones realizadas “in situ”, en la zona de reparto
sin previo aviso al notificador. Se revisan todas las
notificaciones realizadas, la adaptacién a la normativa
exigible, y la correcta uniformacion e identificacion.

.
4

Control de gestion sobre el trabajo del dia anterior. Por
cada ruta se realizan un total de 10 fichas de contacto
verificadas con el destinatario de la notificacion para
\comprobar la veracidad del resultado.

/
/Control de Gabinete: \

/
~

nspecciones sistematicas:

Controles de

Calidad ¢ Mediante plan de muestreo (Nor. UNE 66-020-73).
e Por el jefe de equipo a la entrega del resultado por
notificador.

e Por el Dep. de Revisién y control, a cada una de las
\ notificaciones en el momento de la grabacién.

Inspeccién/Formacion: )
Acompafiamiento por el jefe de equipo al notificador

veterano (una vez al mes) y al novel (tantas veces como
\sea necesario). )

\

Rutas de Gabinete:

Reconstruccion el dia posterior de la ruta realizada
teniendo en cuenta la ruta légica, el horario y los
resultados en las distintas franjas horarias.
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S. VALOR ANADIDO APORTADO POR LA METODOLOGIA DE

TRIBUGEST

Enfoque hacia la eficiencia en la Gestion.

e Ajustédndonos a los horarios de mayora
efectividad segun las zonas: residenciales,
comerciales, etc.

¢ Realizando sisteméaticamente el 2° intento por
la tarde con un minimo de 3 horas de
diferencia.

e Depositando aviso tras primer intento
comunicando dia y hora de 22 visita y tfno de
contacto.

e Poniendo a disposicion del ciudadano una linea
900 gratuita para concertar cita de entrega.

e Estableciendo rutas especiales diarias, incluso
los sabados, para citas concertadas.

Valor afiadido e Investigando los domicilios en caso de que
estos resulten incorrectos, incompletos, etc. y
comunicando al cliente los datos obtenidos en
soporte informatico.

¢ Comprometiéndonos con el resultado: Si
no se alcanza el objetivo marcado, se realizaréan
tantas visitas como sea necesario sin coste
adicional.

/Gran capacidad Organizativa \

e Capacidad para asumir aumentos puntuales de
produccion de hasta el 80% sobre las cantidades
tratadas habitualmente.

e Atencion personal al ciudadano en caso de
incidencia (tel. visible en identificacién notificador).

e Confeccién de rutas por personal de oficina
liberando de esto a los notificadotes.

e Adaptacion de rutas a operaciones especiales.

N _/
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Compromiso con la calidad.

e Seguimiento exhaustivo de los sistemas de
calidad (apartado 4).

e Personal uniformado e identificado.

e Compromiso de investigacion de todas las
reclamaciones presentadas por los ciudadanos,
mediante personal cualificado y especializado,
con resolucion en un plazo maximo de 48hs.

e Elaboracion de estadisticas de control

Valor afladido adaptadas a las necesidades del cliente.

e Sistema informatico GENEXUS orientado hacia
el control “on line” via Web por parte de los
clientes, tanto de datos, como de imagenes y
de estados de cada una de las notificaciones y
remesas.

e Sistema de entrega de notificaciones disefiado
para facilitar el trabajo de archivado y
localizacion al cliente.

e Sistema de comunicacion de resultados
adaptado al cliente: Editrans, WS, CD, DVD.

e Cumplimiento de la LOPD.

e Compromiso con el medio ambiente.
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6.

MEDIOS.

RECURSOS HUMANOS:

, cuenta con un equipo humano de mas de cien personas,
expertas y conocedoras del territorio, con una experiencia de mas de trece
afos en la gestion de notificaciones y documentos.

SISTEMAS DE INFORMACION

, ha creado y desarrollado una aplicacion informatica que
permite controlar en todo momento el estado de las notificaciones y hacer la
planificacién y el seguimiento de la ejecucion de la gestion.

Esta aplicacion utiliza la herramienta de desarrollo GENEXUS 7.5, con una
estructura de sistema tipo Multiempresa, y ejecucion y generacién en Java
tres capas con servidor de datos en ORACLE.

Ademéas ponemos a disposiciéon del Cliente de un Portal Web de
consultas de las notificaciones y remesas con acceso mediante clave

20) 1 5
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{. NUESTROS CLIENTES

0 Ajuntament de Barcelona

Q}u.f[]‘ Ajuntament de Badalona
o lls
e

©

Ajuntament de L'Hospitalet

L
Q Ajuntament
ITh de Ripollet

oy
Mueia

Concello de Lugo

Ayuntamiento de
PUERTOLLANO

3

Agbar

@

Cambra de Comerg
de Barcelona

G— Cambra de Comer de Sabadell

Ayuntamiento de Barcelona (IMHB): 2.000.000
notificaciones/afno

Ayuntamiento de Badalona: 400.000 notificaciones/afio

Ayuntamiento de L'Hospitalet: 350.000
notificaciones/ano

Ayuntamiento de Ripollet: 20.000 notificaciones/afio
Ayuntamiento de Murcia: 1.000.000 notificaciones/afio
Ayuntamiento de Lugo: 150.000 notificaciones/afio

Ayuntamiento de Puertollano: 100.000
notificaciones/ano

Sociedad General de Aguas de Barcelona 350.000
notificaciones/afio

Camara de Comercio de Barcelona: 100.000
notificaciones/afo

Camara de Comercio de Sabadell: 30.000
notificaciones/afo
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8. CERTIFICADO 1SO 9001:2000

Arplus®

NGm. EC-2794/07

LGAI Technological Center
certifica que el sistema de calidad de la organizacion:

TRIBUGEST GESTION DE
TRIBUTOS, S.A.

C/ Raset, 22
E-08021 BARCELONA

para las actividades de:
Servicios de distribucion, notificacion, grabacién y clasificacién de documentos.

+

()]
AT | Q es conforme con los requisitos de la norma 1S0 9001:2000
CERTIFICACION

Este certificado es valido hasta el 26 de febrero de 2010

N BHESCIE - cordanyola del Valles, 26 de febrero de 2007

Director Division Certificacion

Ramon Capellades i Font France

El prasente certificado se considerara valido siempre que se cumplan t
este certificado forma parte.
LGAI Technological Center, Campus U.A.B,, s/n, 08193 Bellaterra, Barcelona
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9. LOPD

it docuteca

Informe final
Implantacion de la LOPD

IDT-DOCUTECA, S.A., actuande con plena libertad, ha aceptndo el encargn do
TRIBUGEST, GESTION DE TRIBUTOS, S A, patn realizar un sericio de asesorda
téenico-jurldica para la corrects implantacion de la lepislacion sctual sobre proteceidn
dc datos personales (Ley Orgfnica 151999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos
de Cardcter Personal; Real Decreto 1720020607 de 21 de diciembre, Reglamento de Ley
Orgdnica de Proteccidn de Datos de Carficter Personal) v olra normativa relacionasds
(Ley 34/2002, de 11 de julio de 2002, de Servicios de la Sociedad de la Informacion y
de Comercio Electronico; Ley 562007, de Medidas de Impulso de la Sociedad de la
Informacidn; ¥, Ley 322003, de 3 de noviembre, General de Telecomumicaciones),

Como parte de este servicie, s¢ ha realizodo un curso de formacion soboe profeceion de
ditos personales v se ha llevado a cabo un andlisis de log procesos v sistemas de
informacitn de TRIBUGEST, GESTION DE TRIBUTOS, $.4., con especial énfisis en
lns flujos de datos personales existentes, a lo largo del mes de abeil de 2008 en los
centros de trabajo de TRIBUGEST, GESTION DE TRIBUTOS, S.A4,

Como resultado del servicio, el equipo jurldico ¥ téenico de IDT-DOCUTECA, S.A. ha
elaborado una completa docwmentacion que abarca diversas medidas legales, téenicas y
OFBRNIZALIVIS NCCCRATIAS para un comrectlo cuinplimiento de la legislacidn vigente en
materia de proteceidn de datos y presencia en [nternet, incluyendo las inscripciones de
los ficheros con datos persondles en la Agencia Espafiola de Proteccian de Datos, Jos
avisos legales a comunicar a los Gilulares de oz datos, los contratos con terceras, les
obligeciones del personal con acceso a los datos, ¢l Decumento de segunidad que exige
el Reglamendo v los clausulados legeles a incluir en las paginas Web v comunicaciones
comerciales.
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