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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR LA

CONTRATACION, MEDIANTE PROCEDIMIENTO ABIERTO, DEL SERVICIO DE

COLABORACION CON LA GESTION RECAUDATORIA Y TRIBUTARIA
MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE LA CABRERA

1.- OBJETO DEL CONTRATO

Es objeto de la contratacién el “SERVICIO DE COLABORACION CON LA
GESTION RECAUDATORIA MUNICIPAL, VOLUNTARIA Y EJECUTIVA,
DEL AYUNTAMIENTO DE LA CABRERA (MADRID)” para colaborar con
los medios humanos y técnicos que, en la actualidad, tiene el Ayuntamiento y

mejorar la calidad de la realizacién de los trabajos resefiados.

Con caracter general, y sin perjuicio de las particularidades que con
posterioridad se sefalan, el contrato comprende la realizacibn de cuantas
tareas de apoyo, ejecucién, asesoramiento y asistencia técnica se consideren,
sin que en ningun caso se contemple la produccién de actos administrativos ni
aquellos que impliquen el ejercicio de autoridad.

Los tributos que son objeto de colaboracién en Fase Voluntaria seran la
totalidad de impuestos, tasas y demadas ingresos de derecho publico de cobro
periédico e incluidos en correspondientes padrones cobratorios. La empresa
contratista se encargara de impulsar todos los procedimientos posibles con las
deudas que se encuentren vencidas, con el fin de cobrarlas en su Fase
Ejecutiva.

En el marco de la colaboracién se incluirdn los trabajos de revisién y
regularizacién para conseguir la actualizacién de los distintos tributos. A tal
efecto, la empresa contratista se encargard de colaborar en las tareas de
revisién y regularizacién que sean acordadas. Ademas, también colaborara en
la tramitacién y cobro de los expedientes sancionadores por infracciones de las
ordenanzas municipales y de la normativa de trafico. Asi como en el cobro de
cuantos ingresos le encargue el ayuntamiento por indicacién de la alcaldia y
por el precio sefialado en la adjudicacién del contrato para el cobro de los
ingresos en periodo voluntario.

2.- ORGANIZACION

La fiscalizacién de los servicios se realizard por los funcionarios competentes
del ayuntamiento, conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 128/2018, de 16
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Ayuntamiento de La Cabrera

de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios con
Habilitacién Nacional.

3.- CONTENIDO PARTICULAR DE LOS SERVICIOS.

Se definen en los siguientes apartados los criterios y condiciones de
realizacién de la asistencia y servicios de colaboracién objeto del presente
procedimiento de contratacién, con un especial interés en la utilizacién de
técnicas electrénicas, informaticas y telematicas tanto en la actuacién
administrativa como en las relaciones ciudadano-administracién, siguiendo el
interés y pautas exigidas por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comun de las administraciones publicas, y Ley
40/2015, de 1 de octubre, del Régimen juridico del sector publico y que se
recogen en los siguientes apartados y Ordenanza municipal reguladora de la
administracién electrénica del ayuntamiento de La Cabrera (BOCM n? 26 de
01/02/2022) .

De forma especifica estdn comprendidos, sin que ello excluya cualesquiera
otros necesarios para alcanzar el objeto del contrato, los trabajos de asistencia
y colaboracién a que se refieren los siguientes apartados:

En cuanto a la recaudacién, serdn aceptables en todo caso, las modalidades
de pago que faciliten al contribuyente la posibilidad de atender sus obligaciones
tributarias de la forma que le resulte mas cémoda y deseada. Se admitirdn
férmulas de telepago, de utilizacién de sistemas electrénicos mediante tarjetas,
a través de Internet o por cualquier otro procedimiento que, a propuesta del
adjudicatario, sea autorizado por el ayuntamiento.

Los contribuyentes efectuardn los ingresos en cuentas restringidas de
recaudacién habilitadas por el ayuntamiento en las entidades bancarias
autorizadas como Entidades Colaboradoras. La titularidad de dichas cuentas
serd del ayuntamiento, sin que la empresa adjudicataria pueda disponer, bajo
ningun concepto, de los saldos, fondos e intereses en ellas ingresados.

El sistema de informacién permitird que el ayuntamiento, ejerciendo funciones
de control, pueda acceder con caracter permanente al sistema de informacién
utilizado para la colaboracién, realizando un seguimiento puntual de la
aplicacién de los cobros realizados.

El contratista elaborard propuestas -a solicitud de los contribuyentes- relativas
a fraccionamientos y aplazamientos en el pago de sus deudas, calculo de
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Ayuntamiento de La Cabrera

intereses y control de los pagos.

Los gastos de comunicacién y notificacién de cualquier tipo -como Servicio de
Correos, Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma, de la Provincia o del Estado
(TEU) o cualquier otro medio- que se originen en la tramitacién de los
procedimientos de colaboracién posibles, tanto en voluntaria como en las
acciones de ejecutiva, correrdn siempre a cargo del ayuntamiento. Estos gastos
deberdn estar acreditados por la adjudicataria mediante las correspondientes
facturas, donde, ademas de los requisitos que sefala la normativa aplicable,

constard expresamente el concepto tributario concreto.

3.1.- Colaboracién en materia de Gestién Tributaria.

3.1l.a Actuaciones Generales.

Atencién telefénica y presencial a los contribuyentes: consultas,
asesoramiento, reclamaciones, emisién de duplicados de recibos, emisién y
envio de cartas de pago, recepcién de documentacién, etc...

Mantenimiento de ordenanzas y tipos en la aplicacién informatica y repercusién

de modificaciones legales.

Aplicacién de ingresos y conciliacién de cuentas bancarias municipales, con el

cumplimiento de las normas e Instrucciones de Contabilidad.

Aplicacién de los ingresos por procedimientos normalizados que se producen

en las cuentas bancarias municipales por procedimientos normalizados (C60,
C19, C63) y de los realizados por la AEAT (embargos de devoluciones de
IRPF/IVA), Comunidad de Madrid (embargo de cuentas fuera del municipio),
empresas pagadoras (embargos de salarios), ingresos fuera de normativa
bancaria, etc.).
Recepcién de solicitudes de fraccionamientos y aplazamientos de deudas en
periodo voluntario y ejecutivo, colaboracién en la elaboracién de propuestas a
la Tesoreria y generacién del fraccionamiento: seguimiento de expedientes
generados, emisién de ficheros de C19 mensuales con las deudas fraccionadas
y domiciliadas, control de devoluciones, reanudacién de procedimiento de
recaudacién en su caso, etc.

Generacién de recibos, liquidaciones, requerimientos y, en general, de
cualquier notificacién y documento que requiera el procedimiento. Se facilitaran
los informes propuesta de resolucién de los érganos municipales en formato
informatico editable.
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Ayuntamiento de La Cabrera

Gestidn tributos de cobro periédico: mantenimiento y actualizacién de
censos y padrones de:

Impuestos: IBI Urbana, IBI Rustica, IVTM y del IAE, asi como de cualquiera que
se estableciere.

Tasas.

Gestiéon de tributos de cobro no periédico. Se hard previa peticién de la
Alcaldia en este sentido al adjudicatario.

Impuesto sobre Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza Urbana
(Plusvalia):

Descarga de ficheros trimestrales emitidos por el Colegio de Notarios en los
que constan las transmisiones de inmuebles urbanos del término municipal.

La empresa adjudicataria colaborara con el ayuntamiento en la elaboracién de
liguidaciones de declaraciones voluntarias presentadas por los interesados.

Generacién de cargos y emisidon de notificaciones a los interesados.

Otros impuestos (ICIO) y tasas (Ocupacién de Domino Publico Local u
Ocupacién de Espacio Publico, Licencia de Apertura y Licencias Urbanisticas).

Gestidon de Precios Publicos. Se hard previa peticién de la Alcaldia en
este sentido al adjudicatario.

Actividades Deportivas.

Actividades Culturales.

Actividades de cualquier otra naturaleza que encargue el ayuntamiento.

3.1.b Colaboracion para prestar trabajos de Recaudacion

Voluntaria de los_tributos y tasas de cobro periédico y aquellos
otros instados por la alcaldia.

La empresa adjudicataria se encargard expresamente de colaborar en la
puesta al cobro de los tributos.

Recepcién, carga o grabacién de los soportes magnéticos, documentos
cobratorios, repartos, padrones municipales, listas cobratorias, etc... y su
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tratamiento informatico, con expedicién de los documentos individuales

liberatorios del pago.

Idénticas actuaciones con relacién a la recaudacién en periodo de pago
voluntario se realizaran sobre las declaraciones-liquidaciones \Y%
autoliquidaciones no gestionadas por padrén.

Colaboracién en la aplicacioén de Ilos ingresos efectuados por Ilos

contribuyentes en las cuentas de titularidad municipal.

El sistema de informacién permitird al ayuntamiento efectuar un seguimiento
puntual de los cargos, con caracter permanente, posibilitando una total
flexibilidad en el acceso y la obtencién de informacién actualizada en el
momento de realizar la consulta.

La colaboracién en la recaudacién voluntaria habrd de inspirarse en criterios
de economia, eficacia, modernidad y servicio al contribuyente, en cuyo
conocimiento habran de ponerse en cada periodo de cobro que se inicie los
conceptos y cuotas a su cargo, con expresiéon de los plazos, formas de pago y
demads circunstancias de interés que deba conocer, mediante la documentacién
oportuna que le sirva para la realizacién del ingreso a través de Entidades
Colaboradoras y al mismo tiempo para formalizar la domiciliacién de
posteriores vencimientos, en cuya captacién han de proyectarse reiteradas
actuaciones y esfuerzos.

La empresa adjudicataria asesorard en el control de las érdenes de
domiciliacién de deudas de vencimiento peridédico y formacién en cada periodo
de cobro las relaciones informatizadas o manuales para cada una de las

entidades bancarias con cuotas domiciliadas.

El sistema de informacién permitird al ayuntamiento efectuar un seguimiento
y control puntual de las domiciliaciones realizadas. Asimismo permitird a los
contribuyentes y gestores administrativos realizar “online”, previo el
mecanismo de verificacién oportuno, la domiciliacién de las deudas que

consideren oportunas.

Informard igualmente al ayuntamiento de las incidencias surgidas y el control
de las domiciliaciones de pagos en las entidades financieras, canalizando las
relaciones del ayuntamiento con las entidades colaboradoras.

El sistema de informacién permitird suministrar “on line” idéntica informacién

al ayuntamiento, previo el mecanismo de verificacién oportuno.
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Ayuntamiento de La Cabrera

El sistema de informacién permitird editar en linea los recibos y documentos
de cobro asi como la aplicacién de las cantidades recaudadas, posibilitando que

el Ayuntamiento efectie un seguimiento puntual de las entregas realizadas.

La empresa adjudicataria colaborard en la depuracién de errores en los
Censos y Padrones, durante los periodos de cobros de deudas de vencimiento
periédico, mediante la obtenciéon de informacién de los contribuyentes acerca
de los datos contenidos en los documentos de cobro, subsanando los defectos
observados.

3.1.c. Colaboracidén con la recaudacién municipal en Fase Ejecutiva.

La empresa adjudicataria se encargard expresamente de colaborar en la
puesta al cobro por via ejecutiva de la totalidad de tributos. La exaccién y
liquidacién de intereses de demora por los débitos recaudados en via de
apremio. Preparacién de cuantos documentos se requieran en la ejecucién de
garantias.

Elaborar propuestas a solicitud de Ilos contribuyentes relativa a
fraccionamientos y aplazamientos en el pago de deudas en via ejecutiva,

calculo de intereses y control de pagos.

Colaborar con los empleados municipales en la celebracién de las subastas
que tengan lugar y, en general, en los procedimientos de enajenacién de los
bienes embargados.

Tramitar y proponer, con una periodicidad al menos semestral, la declaracién
de fallido de aquellos deudores cuya insolvencia haya quedado acreditada en el
expediente ejecutivo, aportando todos los medios necesarios para tramitar los
expedientes a que hubiese lugar, con estricto cumplimiento de lo preceptuado
en el RGR, y bajo el control del Tesorero.

Preparacién de las propuestas de resolucién de recursos contra la providencia
de apremio.

Elaborar expedientes de derivacién de responsabilidad, incluyendo la
propuesta de resolucién.

Apoyo técnico y material en la elaboracién de propuestas de créditos
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Ayuntamiento de La Cabrera

incobrables y su tramitacién correspondiente.

Iniciados los servicios, las deudas cargadas por el ayuntamiento y sus
antecedentes, serdn archivados ordenadamente por la empresa adjudicataria
mediante soporte informatico y documental, procediendo seguidamente, en el
supuesto que corresponda, a notificar la providencia de apremio a los deudores.

La empresa adjudicataria formara los expedientes ejecutivos, los registrard vy,
con todos los antecedentes reglamentarios, formulard propuestas de
actuaciones al ayuntamiento para que por el érgano competente se dicten los

actos administrativos necesarios y sucesivos hasta su finalizacién.

Preparaciéon de todas las actuaciones y notificaciones que forman parte de la
tramitacién de los expedientes administrativos de apremio: providencias de
apremio, diligencias de embargo de bienes, mandamientos de anotacién
preventiva de embargo, etc.

Preparacién de todos los documentos, providencias, diligencias,
comparecencias, trdmites de audiencia, etc. que integran los expedientes de
apremio. Se podra recabar por el ayuntamiento la remisién de esta
documentacién en formato editable.

Colaboracién en la indagacién en registros publicos, entidades bancarias,
Seguridad Social, Agencia Tributaria, etc., sobre bienes que sean propiedad de
los deudores interesados en los procedimientos de apremio, aportando los
medios técnicos y humanos necesarios para hacer posible el seguimiento y
descubrimiento de los mismos para posteriormente, si procede, colaborar en su
traba y embargo, que permitird la realizacién de ingresos en la tesoreria
municipal, para aquellas deudas reclamadas en via ejecutiva y que no han sido
satisfechas.

La empresa adjudicataria participard materialmente en las distintas fases del
expediente ejecutivo, en actuaciones tales como: traslado de notificaciones de
embargo practicadas por el érgano competente, obtencién de informacién en
Registros Publicos, presentacién de mandamientos de embargos de toda clase
de bienes, practica de diligencias de embargo, designacién de peritos,
constitucién de depédsitos, designacién y remocién de depositarios y demas
diligencias del procedimiento recaudatorio que no impliquen ejercicio de
autoridad, para cuyas actuaciones se hallara el personal que la empresa
designe debidamente facultado y acreditado, siendo asistido a estos efectos
por el personal funcionario del ayuntamiento.
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La empresa adjudicataria expedird las estadisticas, resimenes, estados,
detalles de situacién de la tramitacién de expedientes de apremio, de evolucién
de la morosidad y demas informacién que le sea requerida por el ayuntamiento,
tanto en la peridédica rendicién de cuentas que al efecto se establezca, como en

cualquier otra circunstancia que le sea requerida.

La empresa adjudicataria llevard un fichero informatizado de insolvencias,
susceptible de ser cruzado con los de las deudas vivas, a fin de poner en

conocimiento del ayuntamiento esta circunstancia.

La rendicién periédica de cuentas se instrumentalizard mediante soporte
magnético y documental, de acuerdo con las instrucciones que al efecto dicte el
6rgano competente. Colaboracién en la preparacién de la Cuenta Anual,
General de Recaudacién, aportando los datos necesarios y documentacién que
se requiera para rendir cuentas de su gestién dentro del mes de enero de cada
afo. También vendrd obligado a rendir cuentas de su gestién, siempre que el
Presidente de la Corporacién o la Comisién de Gobierno se la exijan, previo
informe de la Tesoreria e Intervencién municipal, ello sin perjuicio de presentar

mensualmente recuento de valores cobrados por conceptos y afos.

Suministrar informacién al departamento de contabilidad municipal y a la
Tesoreria municipal, relativa a los ingresos realizados, por cada una de las
figuras de ingreso cuya colaboracion le haya sido encomendada.

Con caracter mensual deberd presentar, en los 5 primeros dias del mes, a la
Secretaria-Intervencién municipal la documentacién necesaria para que el
mismo presente en la Contabilidad Municipal y la Tesoreria del ayuntamiento, la
aplicaciéon de la totalidad de los ingresos efectuados en el mes anterior, en los
modelos que se establezcan. El adjudicatario presentard y entregard al
Tesorero en los dias sefialados relaciones expresivas de las cantidades
cobradas en las que consten la partida presupuestaria, los conceptos y aflos de
contraido, asi como cargo asignado.

Evitar bajo su responsabilidad la exaccién de costas y gastos que no estén
debidamente autorizadas, justificando en todo caso en los correspondientes
expedientes las que legalmente sean exigibles, ello bajo la supervisién y control
del Jefe de la Unidad de Recaudacidn.

Queda terminantemente prohibido situar los fondos recaudados en cuentas
que no tengan el cardcter de municipales.
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Ayuntamiento de La Cabrera

Los gastos que genere el procedimiento de apremio, desde el inicio y hasta su
finalizacién, en cuanto a la practica de la notificacién de actuaciones propias
del procedimiento administrativo de apremio a efectuar mediante el Servicio de
Correos, anotaciones y cancelaciones de embargos en registros publicos y
honorarios de peritos tasadores, etc. seran sufragados por el ayuntamiento. El
adjudicatario contard en su poder, en todo momento, con la factura justificativa
del gasto, a fin de que el pago y su gasto sea repercutido a los interesados en
cada procedimiento de apremio.

3.2.- Colaboracién en materia de servicios complementarios.

La empresa adjudicataria, previa peticién por el ayuntamiento, colaborard en
las tareas de direccién, en especial en la formulacién de propuestas de mejora
respecto a la organizacién, funcionamiento y asignacién de efectivos humanos
y materiales en los diferentes dmbitos de actuacidén.

En este sentido, la empresa adjudicataria propondra el impulso de todos los
procedimientos. Para ello, facilitard las propuestas de los actos integrantes de
cada una de las fases de los correspondientes procedimientos.

En los trabajos a realizar por el contratista en este apartado, si asi se lo

solicitase el ayuntamiento, se encuentran:

Colaborar con los servicios juridicos del ayuntamiento en la elaboracién de las
propuestas de resolucién de las reclamaciones o recursos presentados por los
contribuyentes contra las actuaciones llevadas a cabo en los procedimientos
que son objeto de colaboracién, esta documentacién también en caso de ser
requerido en formato editable.

Colaborar con el ayuntamiento respecto al contenido, tratamiento vy
periodicidad de la informacién facilitada a cada Entidad acerca de los cobros
producidos, asi como asistencia técnica en las mejoras de los procesos

peridédicos de formalizacién y comunicacién de datos.

Colaborar con el ayuntamiento en los sistemas de contabilidad de los cargos y
datas de ingreso, asi como en la contabilizacién del médulo de “Recursos de
otros Entes”.

Colaborar en las labores de preparacién de la publicacién de edictos y
notificaciones mediante Boletin Oficial, deberd contar el adjudicatario con
cédigo de usuario en los boletines oficiales para la publicacién de edictos o
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anuncios necesarios.

Colaborar con el ayuntamiento en la elaboracién de Convenios con
Ayuntamientos y otras Entidades delegantes de la gestién tributaria,
inspectora, y recaudatoria.

3.3.- Otras asistencias_y colaboraciones previstas en el objeto del
contrato.

Tramitacién de expedientes a los sucesores de personas fisicas y personas
juridicas -articulos 39 y 40 de la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General
Tributaria, en los que las deudas se recauden en las circunstancias y casos
previstos en el articulo 127, apartados a), b) y c) del Reglamento General de
Recaudacién, aprobado mediante el Real Decreto 939/2005, de 29 de julio.

Colaboracién en materia de apoyo a la revisibn y regularizacién

para la localizacién de “bolsas tributarias ocultas o de fraude fiscal”.

La empresa propondrd un Plan de Regularizacién de los diferentes tributos y
redactard todos los documentos necesarios para la realizacién de estas labores.
El Plan de Regularizacién e Inspeccién deberd referirse a todos los ingresos de
derecho publico que el ayuntamiento le encomiende.

Colaborar en las actuaciones comprobatorias que al efecto realicen los
servicios de la inspeccién municipal para la verificacién de la situacién
tributaria de los distintos sujetos pasivos y demas obligados tributarios, con el
fin de verificar el exacto cumplimiento de sus obligaciones y deberes para con
la Hacienda Municipal, procediendo a asesorar en la regularizacién que
proceda.

Servicios de identificacién mediante técnicas informaticas de cruce de datos
de fuentes diversas, subsanando las omisiones o declaraciones incorrectas de
objetos tributarios en las bases de datos fiscales.

Actualizacién, mantenimiento y depuracién de los diversos padrones para la

exaccién de ingresos que mantiene el ayuntamiento de sus figuras impositivas.

Soporte material informatizado en la confeccién y tramitacién de los
expedientes que se instruyan por infracciones tributarias.

Soporte material en la practica de liquidaciones para la regularizacién de las
obligaciones fiscales.
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Ayuntamiento de La Cabrera

Soporte material en la tramitacién de expedientes por infracciones tributarias
detectadas en el transcurso de la actividad inspectora incluyendo la elaboracién
de las propuestas de sancién correspondientes.

Realizacién de los trabajos de campo necesarios para la comprobacién datos
fisicos, juridicos y econémicos:

Cualesquiera otras funciones de naturaleza andloga a las descritas, necesaria
para la buena marcha del servicio.

Asistencia_técnica_en la tramitacién_y el cobro de sanciones por multas

de trafico.

El ayuntamiento facilitard los datos de los infractores a través de consultas
efectuadas en el padrén del Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecanica y
en la Direccién General de Trafico, asi como en otros registros o medios que se
consideren oportunos.

La impresién de los datos grabados para confeccionar los oportunos
expedientes sancionadores, al objeto de ser presentados al érgano instructor
para su revisién y firma, en su caso.

La lectura, comprobacién y grabacién informatica de los datos contenidos en
los boletines de denuncia emitidos por la Policia Local.

La notificacién de los citados expedientes sancionadores, de conformidad con
lo sefalado en la citado Ley 39/2015, de 1 de octubre, LPCAAPP. Se pondra
énfasis en la tramitacién electrénica de las notificaciones.

La recepcién de las alegaciones y recursos que se produzcan sobre el
procedimiento sancionador, siendo inexcusable su presentacién en el Registro
municipal de entrada de documentos.

Asistencia para la elaboracién y mecanizacién de informes y propuestas de
resolucién sobre las anteriores reclamaciones administrativas para su visado y
firma por el 6érgano Instructor, y su posterior notificacién a los interesados, asi
como la elaboracién de las resoluciones para que, una vez verificadas, se
proceda a la firma por el 6rgano municipal competente.

Elaboraciéon de edictos de notificacién de todas aquellas sanciones que no
hubiese sido posible comunicar a los interesados.

Control y seguimiento de los expedientes sancionadores en todas las fases de
gestiéon del procedimiento de recaudacién, tanto en fase voluntaria de cobro

como en periodo ejecutivo.

Elaborar los cargos por remesas de las sanciones que hubieren sido
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Ayuntamiento de La Cabrera

notificadas, durante determinados periodos de tiempo, para su toma de razén y
registro en contabilidad por la Secretaria-Intervencién municipal y control por la
Tesoreria Municipal.

Asistencia para la elaboracién y mecanizacién de los expedientes de
suspensiones cautelares, bajas, fraccionamientos, asi como grabacién de
cobros, tanto en periodo voluntario como ejecutivo, mediante sistemas y
procesos de interconexién telematica con los servicios municipales.

Asistencia para la emisién de la certificacién de descubierto de las deudas por
multas que no hubieren sido abonadas dentro del periodo voluntario de pago, y
su presentacién a la Intervencién Municipal para su firma y toma de razdn.

Asistencia para la emisién de las Providencias de Apremio de aquellas multas
que no hubieren sido abonadas dentro del periodo voluntario de pago, una vez
firmadas por el funcionario competente, puedan ser notificadas formalmente a
los deudores en los términos sefalados en la citada Ley 39/2015.

Asistencia para la elaboracién y emisién de las Providencias y Diligencias de
Embargo y formacién de la documentacién, tanto en soporte fisico como
magnético, para la investigacién patrimonial de cuentas bancarias, vehiculos,
inmuebles, sueldos y salarios y demas bienes y derechos susceptibles de
embargar.

Colaboracién en la clasificacién, archivo y custodia de la documentacién
generada por el procedimiento.

Construccién y mantenimiento de una base de datos de infractores y

denuncias y sus correspondientes expedientes sancionadores.

En general, todas aquellas otras acciones necesarias para una correcta, eficaz
y eficiente gestién integral de los expedientes sancionadores.

Asistencia técnica en la tramitacién y el cobro de sanciones por infracciones
de las ordenanzas municipales.

Elaborar el soporte documental necesario para notificar la iniciacién del
expediente sancionador una vez emitido por el érgano Municipal competente.
Preparar las notificaciones para depositarlas en Correos de cara a su
notificacién reglamentaria. Recoger el resultado de las notificaciones, incluidas
las fechas de notificacién y cargarlo en el expediente.

Elaborar el soporte documental necesario para notificar las propuestas de
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Ayuntamiento de La Cabrera

resolucién una vez emitidas por el érgano Municipal competente. Entregar las
notificaciones de sancién para su notificacién reglamentaria. Recoger el
resultado de las notificaciones, incluidas las fechas de notificacién vy
cargarlo en el expediente.

Elaborar el soporte documental necesario para notificar las resoluciones del
expediente sancionador, una vez emitidas por el 6rgano Municipal competente.
Entregar las notificaciones para su notificacién reglamentaria. Recoger el
resultado de las notificaciones, incluidas las fechas de notificacién, y cargarlo

en el expediente.

Elaborar el soporte documental necesario para notificar las resoluciones
adoptadas, como resultado de la tramitacién de los escritos presentados.
Entregar las notificaciones. Recoger el resultado de las notificaciones, incluidas
las fechas de notificacién y cargarlo en el expediente.

Cerrar el expediente y archivarlo, en casos de cobro, prescripcién y caducidad

de oficio, anotando en el expediente informatizado la causa y la fecha.
Facilitar a los interesados el documento cobratorio con el que puedan ingresar
el importe de las denuncias y/o sanciones en cualquier oficina bancaria que

haya suscrito convenio con el ayuntamiento para los pagos via Cuaderno 60.

Clasificacién, archivo, custodia y conservacién de toda la documentacion
generada por el procedimiento.

Comunicacién constante con la concejalia de Hacienda y la Tesoreria

municipal, asi como la redaccién de los informes que le sean solicitados.

4.- MEDIOS TECNICOS Y HUMANOS PARA LA EJECUCION DEL
CONTRATO

4.1.- Medios _informaticos.

4.1.a Hardware.

La empresa adjudicataria deberd aportar al servicio de recaudacién
los equipos informaticos necesarios para la realizacién de las actividades
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Ayuntamiento de La Cabrera

establecidas.

4.1.b Software.

Para el desarrollo del contrato del SERVICIO DE COLABORACION CON
LA GESTION RECAUDATORIA MUNICIPAL, VOLUNTARIA Y
EJECUTIVA, DEL AYUNTAMIENTO DE LA CABRERA (MADRID) el
adjudicatario deberd utilizar de manera obligatoria un software versién web
gue se encuentre debidamente adaptado y preparado al cumplimiento de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Protecciéon de Datos de Datos Personales y garantia de los derechos digitales,
asi como a la Ordenanza Municipal de Administraciéon Electrénica.

Ademads, el software propuesto deberd estar preparado para que el
contribuyente (previa validacién mediante cualquiera de los certificados
sefialados en la Ordenanza Municipal de administracién electrénica) pueda
realizar consultas de las deudas liquidadas, emitir duplicados de las mismas,
presentar documentacién y, también, se conectard con una pasarela de pagos
bancaria que permita habilitar una plataforma de pago seguro por internet sin
necesidad de tener fisicamente un documento de pago. Para el acceso a la
pagina de la recaudacién municipal en internet se podra utilizar cualquiera de
los navegadores comunes: Chrome, Mozilla, Opera o Explorer

Todos los datos informaticos que se manejen en relacién con el presente
contrato estaran alojados en la “nube”, siendo por cuenta de la empresa los
costes de este alojamiento y encargdndose la misma de velar por la seguridad
y la realizacién de las copias de seguridad del sistema.

La empresa adjudicataria deberd prestar soporte técnico y asistencia durante
todas las fases de la configuracién del sistema. El software deberd ser de facil
adaptacién y utilizacién por todos los usuarios.

El ayuntamiento podrda solicitar al licitador la acreditacién de que el software
propuesto cumple con las caracteristicas y puntos requeridos.

La aplicacién debera cumplir lo requerido por la normativa sobre proteccién
de datos.

4.2. Medios personales y materiales.
El adjudicatario estd obligado a prestar el servicio por medios propios y

personal a su cargo para la realizacién de las distintas actividades
encomendadas y a su correcta distribucién en el tiempo y en el espacio.

Ayuntamiento de La Cabrera
Plaza de la Concepcién 1, La Cabrera. 28751 (Madrid). Tfno. 918688057. Fax: 918688127

Documento firmado electronicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 14 de 18

>
<
(O]
[}
<
4
[TH
7]
w
©
>
»n
o
3
N4
E
4
<
o
I
o
<
(U]
o
c
he]
o
®
he]
£
o
Q
o

Verificacion: https://lacabrera.sedelectronica.es/




Ayuntamiento de La Cabrera

Para llevar cabo el servicio la empresa adjudicataria deberd aportar un local
donde se llevara a cabo el servicio en los horarios y condiciones establecidos en
el presente pliego. El local propuesto, que aporta al contrato la empresa
adjudicataria, deberd contar con las condiciones de acceso, habitabilidad y
seguridad exigibles a los espacios de afluencia publica.

Ademads, se nombrard por el adjudicatario y de acuerdo siempre con el
ayuntamiento, a una persona al frente de la oficina y encargada de
coordinar las relaciones con la Tesoreria, siendo facultad del ayuntamiento
promover la remocién de la persona designada proponiendo una nueva,

motivando debidamente esta decision.

Sin perjuicio de los medios personales sefialados anteriormente, para una
correcta prestacién de los servicios de colaboracién de la gestién municipal de
ingresos, se hard necesaria la disponibilidad, en los distintos periodos del
tiempo que asi se determine, de aumentos de los recursos humanos adscritos
al servicio, para aquellas tareas especificas que asi lo resuelva la Alcaldia a
propuesta de la Tesoreria municipal, mediante resolucién razonada, en la cual
se establecerdn el nimero de personas a aplicar a las gestiones que se
encomienden.

El adjudicatario estara obligado al cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias en materia de contratacién laboral, seguridad e higiene en el
trabajo, cuyo incumplimiento no implicard responsabilidad del ayuntamiento de
la Cabrera frente al personal contratado por aquél para la prestacién del
servicio.

Para la colaboracién con el Departamento de Gestién Tributaria y Recaudaciéon
del ayuntamiento la empresa adjudicataria designara el siguiente personal que
no tendrd caracter exclusivo:

- 1 Coordinador General con experiencia acreditada en la prestacién de
servicios de gestién tributaria y recaudacién. Este coordinador, tendrd entre sus
funciones, dirigir el servicio y de coordinar las relaciones con el ayuntamiento.

Personal administrativo necesario encargado de realizar los trabajos de

atencién y asistencia presencial del contrato.

El personal de la empresa adjudicataria no generard derechos frente a al
ayuntamiento, ni ostentard vinculo laboral alguno con éste, debiendo constar
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Ayuntamiento de La Cabrera

tal circunstancia en los correspondientes contratos y, ademds, debiendo la
empresa estar al corriente de sus pagos a la Seguridad Social en todo
momento.

5.- ASISTENCIA PRESENCIAL Y ASISTENCIA TELEFONICA.

La empresa adjudicataria prestara el servicio, durante el periodo voluntario (1
de abril a 20 de diciembre) de pago de los tributos todos los dias de la semana
de lunes a viernes en horarios de: 9:00 AM a 14:00 AM y minimo un dia de
16:00 PM a 18:00 PM. Durante el resto del afio (21 de diciembre a 31 de
marzo) se obligard a ofrecer un servicio minimo de 2 dias por semana en
horario de: 9:00 AM a 14:00 AM.

El local propuesto, en su caso, que aporta al contrato la empresa
adjudicataria, deberd contar con las condiciones de acceso, habitabilidad y
seguridad exigibles a los espacios de afluencia publica.

El adjudicatario estard obligado a prestar asistencia telefénica a
contribuyentes y técnicos municipales todos los dias laborables del afio en el
siguiente horario:

Lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 horas y lunes a jueves de 16:00 a 18:00
horas.

6.- TITULARIDAD, SUMINISTRO, CUSTODIA Y CONFIDENCIALIDAD DE
LA INFORMACION.

Con independencia de la informacién que obtenga la empresa adjudicataria, el
ayuntamiento facilitard toda aquella que sea precisa, de la que disponga o a la
gue tenga acceso, necesaria para la mejor prestacién de la asistencia.

La documentacién relativa a, listados, censos, padrones, matriculas, asi como
la informacién referida a cada contribuyente en particular, certificados,
informes, mandamientos y cuantos documentos integren los expedientes
individuales o colectivos abiertos, serd archivada por la empresa adjudicataria,
siendo propiedad del ayuntamiento de La Cabrera, quien dictard las normas de
su entrega en registro municipal.

Esta informacidn, asi como la que obtenga la empresa en la realizacién de sus

servicios de asistencia, serd en su totalidad y sin excepcién alguna propiedad
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Ayuntamiento de La Cabrera

del Ayuntamiento, por lo que la empresa adjudicataria contrae expresamente la
obligacién absoluta de no facilitar esta informacién a otras administraciones,
Instituciones o particulares, salvo autorizacién expresa del ayuntamiento de La
Cabrera.

Asimismo, el ayuntamiento sera titular de pleno derecho de toda la
informacién contenida en los ficheros, archivos y registros informaticos que
obren en poder de la empresa adjudicataria, relacionados con los datos
tributarios, fiscales, patrimoniales y personales anteriormente obtenidos de
aquélla, necesarios para el desarrollo de la realizacién de los servicios
convenidos objeto del contrato.

La empresa adjudicataria facilitard al ayuntamiento, con la periodicidad que la
alcaldia determine, los ficheros informaticos con la informacién necesaria para
el mantenimiento actualizado de su base de datos.

7.- ACTOS ADMINISTRATIVOS

La empresa adjudicataria no podrd realizar ninguna actuacién que constituya
legalmente acto administrativo por cuanto tales actos administrativos son
competencia exclusiva de los correspondientes érganos municipales, asi como
la resolucién de cuantos recursos o reclamaciones deban acordar estos, todo
ello sin perjuicio de las actuaciones de asistencia, colaboracién e informe
contratadas con la empresa adjudicataria.

8.- PRECIO DEL CONTRATO

La retribucién del contrato estard en funcién de los resultados recaudatorios o
numero y efectividad de las actuaciones que se realicen en las gestiones o
servicios encomendados en lo que se respecta a la recaudacién voluntaria y
ejecutiva, el incremento de los padrones y demds objeto de contratacidén.

Los conceptos no detallados en este pliego, periédicos y no periédicos que se
propongan cobrar al margen de la recaudacidén tributaria, se cobraran al precio

ofrecido por el adjudicatario para la recaudacién voluntaria.

Los porcentajes objeto de licitacién que se detallan a continuacién, se
aplicardn sobre los topes maximos legales aplicables a cada concepto.

Los precios maximos -sin incluir el IVA correspondiente- seran los siguientes,
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Ayuntamiento de La Cabrera

1. Por la colaboracion en las tareas de Gestion Tributaria y 4%
Recaudacion Voluntaria, de cualquier ingreso de naturaleza
tributaria, se establece un importe fijo anual de

2. Por la colaboracion en la Recaudacion Ejecutiva, porcentaje del 100%

recargo de apremio el

3. Por la colaboracion en la Recaudaciéon Ejecutiva, sobre las

cantidades recaudadas en concepto de intereses de demora el 50%

A las ofertas que establezcan un porcentaje por encima de los maximos

establecidos se les otorgara O puntos.

El Ayuntamiento abonard los trabajos en facturas mensuales. Los ficheros a
entregar previo al pago de las facturas deberdn atender a los criterios de formato

establecidos por el drea de Contabilidad del Ayuntamiento de La Cabrera. Los pagos se

efectuaran de conformidad con lo dispuesto en el Art. 198 y concordantes de la
Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, previa
comprobacién y conformidad a la factura del responsable de ingresos

municipales y el visto bueno del Alcalde-Presidente.

9.- INICIO DE LA ACTIVIDAD

El inicio del “SERVICIO DE COLABORACION CON LA GESTION
RECAUDATORIA MUNICIPAL, VOLUNTARIA Y EJECUTIVA, DEL
AYUNTAMIENTO DE LA CABRERA (MADRID)” se llevard a cabo a partir
del dia 20 de diciembre de 2024 en las condiciones previstas en los pliegos de

cldusulas administrativas, prescripciones técnicas y el contrato.

En La Cabrera, a fecha de firma
EL ALCALDE,
Ismael de la Fuente Soria
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