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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS DEL CONTRATO DE
ASISTENCIA PARA LA GESTION DEL COBRO DE DEUDASEN VIA DE
APREMIO DEL AYUNTAMIENTO DE PAMPLONA

1- OBJETO DEL CONTRATO

Es objeto de la contratacion la prestacion de los trabgos de colaboracidn y asistencia técnica que €
Ayuntamiento de Pamplona precisa en @ gercicio de las funciones de gestion recaudatoria en via de
apremio de latotaidad de los ingresos municipales de derecho publico.

El importe a gestionar sera comprensivo tanto de la cuota principal, como de |os recargos de apremio,
intereses de demora, sanciones pecuniariasy costas.

La gestion de los expedientes comenzara en d momento en que € 6rgano municipal competente dicte la
providencia de apremio de las correspondientes deudas.

2-  ORGANIZACION

Los Organos competentes del Ayuntamiento gercerdn las funciones de direccion, organizacion,
adminigracion y la autoridad que legdmente les corresponda en funcion de los didtintos servicios y
actuaciones objeto del contrato.

La fiscdizacion de dichos servicios y actuaciones se redizara por los funcionarios competentes del
Ayuntamiento. A ta efecto se convocaran reuniones periddicas de seguimiento y control de la gestion.

En & desempefio de las actividades necesarias para @ funcionamiento Optimo del servicio colaborard, en
su caso, € persond propio del Ayuntamiento con € personal del adjudicatario.

3.- CONTENIDO GENERAL, ALCANCE Y CARACTER DEL SERVICIO

Con carécter generd y Sin perjuicio de las particularidades que con posterioridad se sefidan, € contrato
comprende todas aquellas tareas de colaboracion, asesoramiento y asistencia técnica, incluida la atencion
a publico en las oficinas dd adjudicatario, que no impliquen gercicio de autoridad, en orden a conseguir
la méxima eficacia en la recaudacion en via de goremio, Sn que en ningln caso se contemple la
produccidn de actos adminigtrativos o € gercicio de facultades que laley reservaala Administracion.
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La empresa adjudicataria del presente concurso tendrd e cardcter de empresa contratista del
Ayuntamiento de Pamplona, con € acance definido por los Pliegos de Prescripciones Técnicas y de
Clausulas Adminidrativas y por € contreto.

El contratista no tendra, en ningln caso, € carécter de Organo de recaudacion, no dependera
organicamente dd Ayuntamiento de Pamplona, ni estardincluido en la estructura administrativa del mismo.

En estos términos de generdidad, € desarrollo y gecucion de contrato, estard presidido por los
principios generdes del ordenamiento adminigrativo y juridico-tributario y, en especid, por los de
eficacia, eficiencia, maxima transparenciay calidad.

El desarrollo y gecucion del contrato se sujetara a lo dispuesto por las normas reguladoras del
procedimiento de apremio en la Comunidad Foral de Navarra, en especid ala Ley Fora Generd
Tributariay d Reglamento de Recaudacion de la Comunidad Ford de Navarra.

4.- CONTENIDO PARTICULAR DEL SERVICIO

Se definen seguidamente los criterios y condiciones de redizacion de los servicios objeto del presente
contrato, con incidencia especia en la utilizacion de técnicas dectronicas, informéticas y teleméticas, tanto
en latramitacion de los procedimientos como para favorecer y facilitar las relaciones ddl ciudadano con la
Adminigracion.

De forma especifica estan comprendidos, sin que dlo excluya cua esquiera otros necesarios para acanzar
el objeto dd contrato, |os siguientes trabgos que deberd redizar obligatoriamente € adjudicatario:

4.1.- En materia de recaudacion en periodo € ecutivo

4.1.1.- La empresa adjudicataria deberd tener capacidad para la recepcion, carga y grabacion de todo
tipo de informacidn, antecedentes y documentos, tanto en soporte informatico como en soporte
documental, que le sean entregados para la gestion recaudatoria en periodo gecutivo de los
correspondientes ingresos de derecho publico. Los antecedentes de las deudas cargadas mediante
soporte informético y/o documental serén archivados ordenadamente por la empresa adjudicataria para
formar cada expediente administrativo de gpremio, procediendo seguidamente a la notificacion de la
providencia de agpremio alos obligados d pago en d plazo que posteriormente se determina.

4.1.2.-. La empresa adjudicataria formara en soporte documental los expedientes administrativos de
apremio, los registrara y, con todos los antecedentes exigidos, dara tradado de los mismos a 6rgano
competente dd Ayuntamiento de Pamplona para que se dicten los actos administrativos necesarios y
sucesivos hagta su findlizacion. Cuando se trate de la emision de actos de carécter colectivo o masivo,
tales como actuaciones de embargo de dinero en cuentas abiertas en entidades de deposito (Cuaderno 63
AEB/CECA o0 poseriores), sueddos, sdarios y pensones, créditos y derechos con otras
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Adminigraciones, o cudesquiera otras diligencias, providencias, requerimientos de informacién o
actuaciones cuyo volumen determine @ envio a Ayuntamiento de un considerable nliimero de expedientes,
Se podra sudtituir @ envio por la rdlacion nomind de los deudores, identificados mediante C.I.F./N.I.F.,
con expresidon dedl niUmero de expediente adminigtrativo de gpremio que, en todo caso, estard a
disposicion ded Ayuntamiento d objeto de su remision para € estudio, valoracion y acreditacion de los
extremos que determine esta Administracion.

4.1.3.- La empresa adjudicataria redizara la propuesta de actuaciones en las digtintas fases de
expediente adminigrativo de gpremio y eaborara los tradados y natificaciones individudizados que
procedan, una vez hayan sido dictados |os actos administrativos colectivos o individuaes procedentes por
e Ayuntamiento de Pamplona. Asmismo, d contratista redizara las notificaciones de los actos
adminigrativos dictados por € Ayuntamiento de Pamplonay ordenardy registrara informéticamente todas
las actuaciones, de forma que puedan ser consultadas permanentemente por € 0rgano competente del

Ayuntamiento de Pamplona

A titulo meramente enunciaivo, y entre otras actuaciones en que consste la asstenciay colaboracion del
adjudicatario, unavez iniciado @ procedimiento gecutivo y dictada la providencia de apremio, se indican
las Sguientes

- Redizar las naotificaciones de las providencias de gpremio, (60.000 d afio, gproximadamente). El
adjudicatario expedira e imprimira las notificaciones de las providencias de apremio dentro de plazo
de diez dias a partir de lafecha en que la providencia haya sido dictada

- Informar y preparar los anuncios en @ Boletin Oficid de Navarra para notificacion por comparecencia
s resultainfructuosala notificacion domiciliaria de las providencias de apremio.

- Expedir e imprimir las providencias de embargo, para su gprobacion por € Ayuntamiento, respecto de
las deudas con providencia de gpremio notificada y no cobradas, una vez finalizado € plazo sefidado
para su pago.

- Acumular en un mismo procedimiento de embargo las deudas de un mismo deudor providenciadas de
embargo.

- Elaborar los requerimientos de obtencidn de informacion de terceros, para su firma por € Tesorero,
remitirlos a las ettidades que deban facilitar dicha informacion y gestionar la informacion recibida,
proponiendo |as actuaciones pertinentes.

- Elaborar las propuestas de diligencias y mandamientos de embargo de bienes y de propuestas de
levantamiento de embargo para su firma por € Tesorero.

- Redizar las notificaciones de las diligencias de embargo. El adjudicatario expedira e imprimira las
notificaciones de las diligencias de embargo dentro del plazo de diez dias a partir de lafechaen que la
diligencia haya 9do dictada.

- Informar y preparar los anuncios en € Boletin Oficid de Navarra para notificacion por comparecencia
s resultainfructuosala notificacion domiciliaria de las diligencias de embargo.

- Informar y proponer larealizacion de bienes embargados y |a gjecucion de garantias.

- Organizar las subastas de engjenacidn de bienes embargados.
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- Proponer la designacion de peritos, asi como la congtitucidn de depdsitos y la designacion y remocidn
de depositarios, a objeto de su vaoracion y, en su caso, autorizacion por € Ayuntamiento.

- Preparar los expedientes de recursos de reposicion interpuestos contra actos del procedimiento de
goremio, incluyendo un informe juridico y la propuesta de resolucion, recabando los antecedentes
precisos. Los expedientes serdn remitidos, dentro de los plazos establecidos en las normas
reguladoras de la revison en via adminidrativa, d Organo competente para su resolucion. Se
exceptlian los recursos de reposicion en via de apremio contra deudas de multas de tréfico, de las
cuales s0lo deberd entregar a Ayuntamiento los antecedentes del procedimiento de apremio.

- Preparar los expedientes de revison de oficio de actos del procedimiento de apremio, incluyendo €
informe juridico y la propuesta de resolucion, recabando los antecedentes precisos, a solicitud del
Ayuntamiento, excepto de multas de tréfico, de las cudes solo debera entregar d Ayuntamiento los
antecedentes del procedimiento de gpremio.

- Preparar los expedientes de reclamaciones adminidretivas de terceria que se planteen en €
procedimiento de gpremio, incluyendo informe juridico y la propuesta de resolucion .

- Preparar los expedientes de solicitudes de los deudores relativas a fraccionamiento y aplazamiento de
pago de las deudas en via gecutiva, incluyendo informe juridico, caculo de los intereses y propuesta
de resolucidn, debiendo controlar e cumplimiento de |os pagos.

- Expedir documentos liberatorios del pago una vez autorizados por € 6rgano municipa competente, asi
como duplicados de [os mismos.

- Documentar e informar las propuestas de declaracion de créditos incobrables, para su estudio y
gorobacion por € Ayuntamiento, segun las ingtrucciones y criterios que éste sefide en funcion de los
importesy caracteristicas de la deuda.

- Informar sobre las posibilidades de derivacidn de responsabilidad conforme a los supuestos legaes,
elaborando en su caso la correspondiente propuesta.

- Proponer la rehabilitacion de créditos incobrables por solvencia sobrevenida o por conocimiento de
nuevos responsables, para su estudio y autorizacion por € Ayuntamiento.

- Documentar e informar las propuestas de bga de deudas por prescripcion, para su estudio y
gprobacion por d Ayuntamiento, con la periodicidad que se le sefide a contratista.

- Atender las 6rdenes de la Tesoreria Municipa de compensacion de oficio de créditos reconocidos a
favor de terceros con deudas en via de apremio, aplicando dicha compensacion a las deudas de
acuerdo con los criterios establecidos para la gplicacion de ingresos de embargos, y notificar dicha
compensacion alos interesados.

- Dar tradado de cudquier hecho del que tenga conocimiento y del que pueda derivarse d inicio de
acciones civiles 0 pendes en defensadel crédito pablico.

- Comunicar d Ayuntamiento para su tramitacion las solicitudes presentadas por los deudores en sus
oficinas para cambio de domicilio fisca u otros datos del Censo de Contribuyentes y cambio de la
domiciliacién bancaria de tributos periodicos.

- Informar sobre los deudores cuyos datos proceda modificar de oficio en d fichero municipd de
GESTION RECAUDATORIA debido d resultado de las investigaciones redizadas y la informacion
recibida durante @ procedimiento de apremio.
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- Determinar € importe exacto de la deuda en la fecha del ingreso, gplicando los intereses de
demora calculados por d programa informético, cuando se haga € cobro mediante tarjeta en las
oficinas del adjudicatario 0 deba entregar documento de pago a deudor, sin perjuicio de la
comprobacion y liquidacion pogterior por la Tesoreria Municipd.

- Pregtar la atencion a publico que se precise, derivada de |as precitadas tareas a redizar por €
contratista.

4.1.4.- Laempresa adjudicataria elaboraré |as estadigticas, resimenes, estados y detdles de Situacion de
la tramitacion de expedientes de gpremio, de evolucion de la morosidad y demés informacion que le sea
requerida, tanto en la rendicion de cuentas periodica que d efecto se establezca, como en cuaquier otro
momento a requerimiento del Ayuntamiento.

4.1.5.- Sempre que se produzcan Stuaciones de imposbilidad de actuar por fdta de legitimacion o
personalidad de la empresa adjudicataria, aparicion de obstaculos legales, representativos o formales que
impidan & gercicio materid de las labores recaudatorias por razon de la persondidad, naturaeza o
circungtancias del sujeto pasivo u obligado a pago, las deudas afectadas por taes incidencias seran
objeto de data especial para solucion de las cuestiones planteadas.

4.1.6.- Los ingresos de las cantidades apremiadas redlizados por los deudores podran ser:

- En las cuentas restringidas de recaudacion habilitadas por € Ayuntamiento de Pamplona, mediante la
presentacion del correspondiente documento de pago. La titularidad de dichas cuentas sera del
Ayuntamiento de Pamplona, sin que € adjudicatario pueda disponer bgjo ningln concepto de los
saldos, fondos e intereses en dlas ingresados. El documento de pago podra ser entregado a deudor
en las oficinas de la empresa adjudicataria destinadas a la gecucion del contrato o en la Tesoreria
Municipd.

- Enlas oficinas de la empresa adjudicataria destinadas a la g ecucion dd contrato, mediante tarjeta. El
pago con tarjeta supondrd un ingreso en una cuenta corriente a nombre del Ayuntamiento de
Pamplona.

- En la Tesoreria Municipd, en metdico, cheque, tarjeta o por abono o transferencia a una cuenta
corriente a nombre del Ayuntamiento de Pamplona. La Tesoreria Municipd remitira d adjudicatario
relacion diaria de los cobros redizados por aono o trandferencia a una cuenta corriente dd
Ayuntamiento de Pamplona, procediendo € adjudicatario a su aplicacion a las deudas
correspondientes.

La rendicion periddica de cuentas se instrumentara mediante soporte informatico, de acuerdo con las
indrucciones y € formato que se determine por € Ayuntamiento de Pamplona, acompafiada de la
documentacion que la respdde. La misma deberd contener |a judtificacion que concilie las datas de
cobros de deudas en via de apremio con los ingresos redizados en cuentas restringidas mediante
documentos de pago, los redizados mediante tarjeta en las oficinas dd adjudicatario y los redizados por
abono o transferencia a una cuenta corriente del Ayuntamiento de Pamplona. La rendicion de cuentas de

0B0A450847F1BF61



unlamlcnm d Area de Economia
p 0 n ¢ Recaudacion y Tesoreria

lI'].Lth 0 Udali

los cobros redizados en las oficinas dd adjudicatario mediante tarjeta debera redizarse diariamente. La
rendicion de cuentas de los cobros realizados en cuentas restringidas mediante documentos de pago y los
redlizados por abono o transferencia a una cuenta corriente del Ayuntamiento de Pamplona debera
redlizarse con la periodicidad que determine @ Ayuntamiento de Pamplona,

4.1.7.- Los gastos de todo tipo repercutibles como costas del procedimiento de apremio, con
independencia dd resultado de cada expediente, serdn anticipados por la empresa adjudicataria,
quedando de su cuenta 'y cargo los que resulten irrecuperables una vez findizado d expediente. Las
cantidades percibidas por este concepto se abonaran mensuamente por € Ayuntamiento de Pamplona a
la empresa adjudicataria, confeccionandose € oportuno listado compresivo de tales ingresos y su
concepto.

Podrén repercutirse sobre € gpremiado los gastos previstos como costas dd procedimiento en €
Reglamento de Recaudacion de la Comunidad Ford de Navarra, aprobado por Decreto Fora 177/2001,
de 2 de julio. Los conceptos e importes de las costas exigibles en cada expediente de gpremio seran
aprobados por d Ayuntamiento, a propuesta justificada del contratista.

Expresamente, tendran la consideracion de codtas los gastos de notificacion. El importe de estos gastos,
deberd quedar justificado, y no podra exceder, por cada notificacion, de la tarifa establecida en cada
momento para la Sociedad Edatd Correos y Telégrafos, SA. por € sarvicio de notificaciones
adminigtrativas con congtancia fehaciente de su recepcion.

4.1.8. Para la formacion de los expedientes de apremio y su seguimiento, control de actuaciones,
resultados y mecanismos de gestion, € adjudicatario debera actudizar en € sstema de informacion
audido en @ punto 5.5 de este Pliego, los datos derivados de todas las actuaciones que redlice en €
plazo méaximo de dos dias desde la fecha de las mismas.

4.2.- En materia de préctica de notificaciones

Todos los actos adminigtrativos que en € ambito de las actuaciones que son objeto de este contrato
hayan de ser notificados, publicados, tradadados o comunicados a los deudores y, en generd, a los
interesados por cuaquier causa en los procedimientos (tales como, providencias de gpremio, resoluciones
de recursos, diligencias, mandamientos, requerimientos, citaciones, actas, compensaciones, etc.) seran
practicados por € adjudicatario con arreglo alas normas vigentes y a la interpretacion que de las mismas
gue hagan los Tribunaes, cuidando del archivo y custodia de los documentos judtificativos, asi como del
adecuado control informético y documental de las fechas de expedicion y de la practica de la notificacion
0 comunicacion en los registros y antecedentes informaticos.

En todo caso, las notificaciones y comunicaciones con trascendencia juridica parala correcta tramitacion
de los expedientes, se gjustaran a los criterios de seguridad y €ficacia, practicandose por cuaquier medio
o procedimiento de comprobada efectividad que permita la constancia en cuanto a la redizacion de dos
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intentos de notificacion, en su caso, su fecha, horay resultado y su recepcion o no, identidad del acto que
Se notificay persona receptora.

Las natificaciones destinadas a personas con domicilio en @ término municipad de Pamplona, se
practicarén de forma que € primer intento de naotificacion, y € segundo intento en su caso, se redicen en
un plazo maximo de treinta dias naturaes desde la fecha de emisidn de la natificacion.

Las notificaciones destinadas a personas con domicilio fuera del término municipa de Pamplona, €
practicardn de formaque d primer intento de notificacion, y € segundo intento en su caso, se redicen en
un plazo maximo de cuarentay cinco dias naturdes desde la fecha de emision de la notificacion.

Cuando se trate de la notificacion de la providencia de apremio, S previamente se haenviado en formade
carta de pago por correo ordinario, sin acuse de recibo, los plazos méximos de notificacion antes
sefidados se incrementan en quince dias naturaes més.

El adjudicatario, en todo momento, deberd ener a disposicion dd Ayuntamiento de Pamplona los
judtificantes debidamente cumplimentados de las notificaciones y comunicaciones redizadas, tanto en
soporte fisico como en @ sistema de gestion documenta, y elo a los efectos de comprobar que 1o
actuado corresponde alo hecho congtar en las anotaciones y documentos acreditativos.

Cuando la natificacion o comunicacion individua no pudiera realizarse o de cudquier otra forma resultara
infructuosa, € adjudicatario redizara las indagaciones y diligencias razonablemente exigibles encaminadas
a locdizar los domicilios y paraderos de los deudores pendientes de notificar d objeto de practicar
personal mente las notificaciones, acudiendo a los registros oficides y bases de datos a que pueda tener
acceso. Agotados estos tramites y degjada constancia de los intentos de notificacion fallidos, practicara la
notificacion edictd en la forma, contenido y en los medios que establece para taes casos la legidacion
vigente. La notificacion edictd se redizard mediante relaciones, agrupando por tipo de acto a notificar
(providencia de apremio, diligencia de embargo, compensacion, otros). Como minimo, se preparara y
remitira para su publicacion en € Boletin Oficia de Navarra una relacion mensua de cada tipo de acto a
naotificar.

Todas las actuaciones contempladas en los apartados anteriores, con trascendencia para los
procedimientos, constardn y se integrardn en @ sstema de informacion dudido en @ punto 5.5 de este
Miego, en @ plazo méximo de dos dias desde su redizacion, permitiéndose d Ayuntamiento de Pamplona
controlar la gestion de las notificaciones.

5.- OTRAS CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO

5.1.- Derechos, obligacionesy responsabilidad del contratista
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5.1.1. El contratista tendra derecho a percibir la remuneracion por la prestacion de sus serviciosen las
condiciones fijadas en € Pliego de Clausulas Adminigtrativas.

Iguamente, & contratista tendra derecho a disponer de toda la documentacion e informacion que deba
proporcionarle  Ayuntamiento, con la suficiente antelacion pararedizar la gestion encomendada.

5.1.2. El contratista procedera a la gecucion dd servicio en los plazos y con la periodicidad y
condiciones establecidos en € presente Fliego y en € de Clausulas Adminigtrativas.

El Ayuntamiento tiene la facultad de ingpeccionar y de establecer sstemas de control de calidad, dictando
ingtrucciones y estableciendo cuantos controles y garantias estime oportunos para e estricto cumplimiento
de la asistencia contratada.

El contratista tendré en todo momento obligacidn de obedecer las 6rdenes e instrucciones que por escrito
le sean dictadas por € persond del Ayuntamiento de Pamplona o € designado por @ mismo para €
seguimiento de los trabgjos, tanto en la redizacion de lbs mismos como en la forma de gecucion. En
especid, € contratista estara obligado a

- Cumplir los criterios de priorizacion dd tratamiento de la deuda municipd y las Ordenes de
pardizacion de lavia de gpremio.

- Cumplir las ingtrucciones dictadas para € correcto funcionamiento de los tragpasos de informacion
entre las gplicaciones y sistemas informéticos del adjudicatario y dd Ayuntamiento de Pamplona
audidos en € punto 5.5. del presente Fliego.

El contratista presentard d Ayuntamiento una memoria anua de la gestion llevada a cabo durante €
gercicio, que se presentara dentro de los 30 dias naturdes siguientes alafindizacion del mismo.

El contratigta tiene obligacion de llevar, custodiar y poner a disposicion dd Ayuntamiento, previo
requerimiento judtificado, agquellos libros-registro y contables de su empresa exigidos por la legidacion
vigente.

El persond dela empresa adscrito d cumplimiento del contrato debera mantener la maxima correccion en
las relaciones con los ciudadanos, a los que se deberd tratar con respeto y deferencia, facilitandoles €
gercicio de sus derechosy d cumplimiento de sus obligaciones.

El contratista tendra la obligacion de contestar por escrito, en @ plazo de una semana, a los
requerimientos que le haga € Ayuntamiento de Pamplona para que ofrezca explicaciones ante cuaquier
reclamacion o queja recibida de cuaquier usuario del servicio objeto de este contrato, relativa a
actuaciones propias del contratista o su persond.
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El contratigta tiene obligacion de mantener abiertas d publico sus oficinas en € horario que con carécter
minimo se sefidaen d punto 5.3.

El contratista estard obligado a evitar, bgjo su personal responsabilidad, la exaccion de recargos, costasy
gastos que no sean legamente exigibles, judtificando en todo caso en los expedientes la procedencia de
los conceptos recaudados.

Laempresa adjudicatariay € persond a su servicio, bgo la responsabilidad de aquélla, estardn obligados
atratar confidenciamente la informacion de los deudores a que tengan acceso, cumpliendo estrictamente
lo exigido en materia de proteccion de datos por la normativa gplicable y @ Pliego de Clausulas
Adminigrativas. El incumplimiento de esta obligacion se consderara causa de resolucion del contrato, con
independencia de otras responsabilidades en las que pudiera incurrirse. Asmismo, € contratista esta
obligado a entregar, a la terminacion del contrato, toda la informacion referida a las deudas que hubiera
gestionado, quedando prohibido € tratamiento ulterior de |los datos.

5.1.3. Lagecucion del contrato seredlizara ariesgo y venturadel contratista. Cualquier modificacion del
régimen de ingresos del Ayuntamiento de Pamplona o de su gestion recaudatoria que sea consecuencia de
modificaciones legales no daré derecho a exigir indemnizacion.

El contratista responderd de los dafios y perjuicios que se causen a terceros como consecuencia de la
gecucion dd contrato.

5.2.- Prestacion de asistencia y propiedad delainformacion

El Ayuntamiento de Pamplona facilitara toda la informacion precisa de la que disponga para la megor
prestacion del servicio, incluyendo la informacion de otras Administraciones a la que € Ayuntamiento
tenga o pueda tener acceso.

El contenido de los ficheros, listados, matriculas, asi como la informacion referida a cada deudor
particular, notificaciones, certificados, informes, mandamientos y cuantos documentos integren los
expedientes individudes o colectivos abiertos, serén custodiados y archivados por la empresa
adjudicataria, a digposicion de Ayuntamiento de Pamplona, de acuerdo con € contenido y objeto del
presente contrato, teniendo esta Administracion acceso directo y operaivo mediante la pertinente
conexion informética tanto a las bases de datos, aplicaciones y programas donde figure dichainformacion,
como a la documentacion fisca que incluye cada expediente. La referida informacion, contenida en
ficheros informéticos 0 documentaes, serd en su totdidad propiedad exclusiva del Ayuntamiento de
Pamplona, y solo podra ser utilizada por € adjudicatario para € gercicio de las funciones objeto del
presente contrato. En todo caso, correspondera a Ayuntamiento de Pamplona autorizar € acceso y
consulta por los interesados de |os documentos que formen parte de los expedientes.
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Los expedientes de la via de apremio deberan estar archivados en soporte documenta con |as debidas
medidas de seguridad que garanticen su integridad y deberén ser directamente accesibles para d
Ayuntamiento de Pamplona. No e redizard expurgo ni destruccion de expedientes sin la debida
autorizacion del Ayuntamiento de Pamplona. El archivo y custodia de los expedientes y los documentos
que contengan podra realizarse con medios propios 0 subcontratarse con empresas especidizadas.

5.3.- Locales, denominacién y horario

El contratista aportard, d menos, un locd Stuado en € término municipa de Pamplona destinado a la
atencion directay personaizada a los administrados como consecuencia de la recepcion de notificaciones
de cuaquier indole (providencias de gpremio, diligencias de embargo, resoluciones que decidan recursos
de reposicion y reclamaciones, requerimientos de informacion, comparecencias para notificacion de actos
publicados en Boletin, etc.), € pago de deudas mediante tarjeta, la entrega de documentos de pago 'y
cuaquier otra gestién o consulta que proceda de |os expedientes de gpremio.

S € contratista oferta més de un locd destinado a la atencion a los administrados, todos ellos deberan
esar ubicados en @ término municipd de Pamplona. En € caso de locaes de oficinas, destinados
exclusvamente a la gedtion interna del contratista, Sn atencién d publico, y/o d archivo de los
expedientes, no seré necesaria su ubicacion en € término municipa de Pamplona

El locd o locades ubicados en d término municipa de Pamplona indicados en la oferta deberdn cumplir las
condiciones necesarias para ser dedicados a destino propuesto (oficinas o archivo), segiin lo establecido
en la Ordenanza Generd de Edificacion dd Ayuntamiento de Pamplonay en d Plan Municipd de
Pamplona aprobado definitivamente & 18 de diciembre de 2002 y publicado en € B.O.N. nimero 55, de
2 de mayo de 2003.

El locd o locaes destinados a la atencion directa'y persondizada a los administrados habran de dotarse
de mobiliario, materia y equipos informéticos, y deberdn disponer de una centra telefénica que soporte
un minimo de cinco lineas de teléfono de entrada y sdida para la aencidn a publico, una de las cudes
deberd estar preparada para recibir y transmitir informacion a través de fax. Ademés deberdn disponer de
una linea para la conexion de los datéfonos utilizados para € cobro con tarjeta. La eeccidn de la entidad
financiera que deba suministrar los datafonos seré facultad del Ayuntamiento de Pamplona. Los gastos
gue impliquen todas estas dotaciones, asi como cuantos se originen por su mantenimiento, seran de cuenta
la empresa adjudicataria

El adjudicatario debera poseer y tener a su disposicion € locd o los locaes sefidados en su propuesta
antes de proceder a la formalizacion del contrato, y los locales deberdn tener concedidas o0 solicitadas y
en tramitacion las preceptivas licencias de actividad y apertura, y estar totalmente habilitados y dotados
para la gjecucion de los trabajos objeto del contrato en @ plazo maximo de un mes, contado desde d dia
sguiente alafecha de formalizacion del contrato.
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En la denominacion a utilizar por € contretista en las actuaciones relativas a la gecucion de contreto, y
que deberd incluirse en la rotulacion dd locd o locdes donde se redice la atencidn directa y
persondizada a los administrados, figurara la expresion “Empresa colaboradora de la Recaudacion
Ejecutivadd Ayuntamiento de Pamplond’.

El horario de gperturay atencion a publico serd, como minimo, de lunes aviernes, por la mafiana de 9:00
a14:00 horasy por latarde de 17:00 a 19:30 horas.

Exigtiran como minimo dos puestos de atencion directa y persondizada a los administrados en cada
oficina destinada a ese fin, que deberan estar atendidos en todo momento durante € horario de atencion
a publico.

5.4.- Personal

La empresa adjudicataria gportard € personal necesario para la gjecucion del contrato, con arreglo ala
normativa labora de aplicacion, debiendo estar en todo momento d corriente en € cumplimiento de sus
obligaciones de Seguridad Socidl.

En ninglin caso, la existencia de contratos de trabgo vinculados a la prestacion de los servicios
contratados supondra relacion labora alguna con d Ayuntamiento de Pamplona

El personal que se considera necesario parala prestacion de servicio, se establece, con caracter minimo,
en @ sguiente nUmero:

- Adminigrativositel efonistasg/atencion a publico: seis personas.
- Responsable ddl servicio: una persona

S d contratista fuera a prestar € servicio utilizando sus propias aplicaciones informéticas, dispondra del
personal técnico necesario para establecer, mantener y resolver las incidencias del sstema de traspaso
de informacion entre sus aplicaciones y @ fichero municipa de GESTION RECAUDATORIA, td y
como se define en € punto 5.5.8) y en d Anexo 1 de este Pliego. Dicho persona técnico, para resolver
las incidencias que se produzcan en |os traspasos, debera estar en disposicion de prestar sus servicios, d
menos, de 8:00 a15:00 h.

La empresa adjudicataria designara la persona responsable, dependiente de la misma, que seainterlocutor
ante é Ayuntamiento en todos los aspectos e incidencias que presente la g ecucion del presente contrato
y que s encargara de dirigir los servicios contratados. Esta persona debera cumplir los siguientes
requisitos.
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- Poseer la cudificacion profesiona y experiencia que acredite € conocimiento tedrico y préctico en
materiaimpostivay recaudetoria de las Adminigtraciones Pablicas.

- Odentar la representacion de la empresa adjudicataria cuando sea necesaria su actuacion o
presencia paralarealizacion de los servicios objeto del presente contrato.

- Odentar la capacidad de direccion necesaria para organizar la gecucion dd servicio y para
cumplir las érdenes recibidas del Ayuntamiento.

La persona responsable dd servicio deberd redlizar sus funciones en d locad o locaes destinados a la
prestacion del servicio que estén ubicados en € término municipa de Pamplona.

Siempre que lo solicite d Ayuntamiento de Pamplona, € contratista deberd poner a disposicion del mismo
la informacion precisa sobre los contratos del persond de su empresa detinados a la gecuciéon del
presente contrato. Cualquier cambio que se produzca deberd ser notificado con carécter previo y de forma
fehaciente d Ayuntamiento, Sin que esté permitida la reduccion en € nimero de trabgadores adscritos d

cumplimiento del contrato 0 su sudtitucion por persona que no posea la misma titulacion o cudificacion

profesond.

5.5.-Mediosinformaticos
5.5.a) Aplicacionesinforméticas
La empresa adjudicataria podra prestar € servicio de dos formas.

1. Utilizando las gplicaciones informéticas municipales de gestidn recaudatoria y de gestion documentd
para redizar y reflgar todas las actuaciones previstas en € presente Pliego. En este caso, €
Ayuntamiento dara acceso a las gplicaciones informéaticas municipaes en los equipos informéticos del
adjudicatario. Los licitadores declarardn expresamente en su propuesta S estan dispuestos o no a
utilizar las aplicaciones informéticas municipaes de gestion recaudatoria y de gestion documentd para
laprestacion del servicio.

2. Utilizando aplicaciones propias que permitan la redizacion plena del contrato en todos sus extremos,
fadlitando la realizacion de procesos répidos, eficaces y seguros, € seguimiento de expedientes, d
control de ingresos'y € seguimiento y control de la gestion dd contrato por parte dd Ayuntamiento.
En este caso, d sstema informético del adjudicatario deberaincluir un sstema de gestion documentd
gue recoja en archivos de imagen todos los documentos relevantes del expediente de apremio
(providencia de apremio, providencia de embargo, diligencias de embargo, acuses de recibo de las
notificaciones, etc.).

Las gplicaciones informéticas de la empresa adjudicataria seran su propiedad. En caso de resolucion
dd contrato, o la findizacion dd mismo, € Ayuntamiento de Pamplona tendrd derecho a seguir
utilizandolas con sus propios medios durante un plazo de seis meses, con € fin de garantizar la
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continuidad ddl servicio, debiendo degarlos la empresa total mente operativos. El plazo sefidado podra
ser ampliado en su oferta por los licitadores.

S la empresa adjudicataria utilizara sus propias aplicaciones, debera disponer de un sstema
informético que ofrezca accesos y consultas “on ling” parad persond del Ayuntamiento de Pamplona,
permitiendo la consulta detallada de | os datos de cada expediente. La empresa adjudicataria pondra a
digposcion dd Ayuntamiento de Pamplona las conexiones que éste considere necesarias y a los
puestos singularizados que se determinen que permitan e requerido acceso con tota operatividad alas
bases de datos y programas informaticos utilizados por € contratista, con los niveles de seguridad
suficientes que impidan la modificacion de los mismos por personas no autorizadas, asi como €
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccidn de Datos de Carécter Personal.

La empresa que utilice aplicaciones propias, d find de cada dia habil, tragpasara d fichero municipd

de GESTION RECAUDATORIA todos los datos y archivos de imagen de documentos que sean
resultado de la gestion redlizada por € adjudicatario en los expedientes de gpremio y que se recojan
en sus ssemas informéticos. Con lamisma periodicidad, se traspasaran alos sstemas informéticos del
adjudicatario los datos de las actuaciones y resultados de la gestidn redizada por € Ayuntamiento de
Pamplona en los expedientes de apremio. Los procedimientos concretos de tragpaso los definira €

Ayuntamiento de Pamplona, con la asistencia técnica ddl adjudicatario, de forma que en € plazo
maximo de un mes desde la fecha de firma del contrato se redlicen |os tragpasos diarios de informacion
mencionadosy que sedetadlan end Anexo 1 del presente Pliego.

La conexion o conexiones que, en cuaquier caso, se deban establecer entre los equipos informéticos del

Ayuntamiento de Pamplona y los equipos informéticos de la empresa adjudicataria seran definidas, en sus
caracteridicas técnicas, por € Ayuntamiento de Pamplona, de forma que se garanticen los niveles de
seguridad 'y proteccion de la informacion definidos por € Comité Municipd de Seguridad de la
Informacion € Ayuntamiento de Pamplona. La empresa adjudicataria estara obligada tener implantada la
conexion o conexiones definidas de acuerdo con lo anterior en @ plazo maximo de quince dias desde que
e Ayuntamiento de Pamplona le notifique las caracteristicas técnicas que debe cumplir. El cogte totd de
esta conexion o conexiones sera asumido por e adjudicatario.

5.5.b) Equipos informaticos

Los equipos y demés recursos informéticos necesarios para la redizacion de las actividades establecidas
los aportara a su costa la empresa adjudicataria, y seran propiedad de ésta. Correra por cuenta del

contratista @ establecimiento y mantenimiento del sistema de interconexion entre los equipos informéaticos
de Ayuntamiento de Pamplonay los dd adjudicatario. El sstema de interconexion a establecer debera
garantizar la cdidad precisa para d desarrollo de los trabgos y ser aprobado por € Ayuntamiento de
Pamplona
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5.6.- Impresos oficiales

El Ayuntamiento de Pamplona, en colaboracion con la empresa adjudicataria, determinard los modelos de
impresos oficides a utilizar en las didtintas fases de los diferentes procedimientos. Los model os podran ser
modificados por € Ayuntamiento de Pamplona en cualquier momento. La empresa adjudicataria podra
proponer modificaciones en los impresos, que deberdn ser gprobadas por € Ayuntamiento antes de su

aplicacion

Una vez gprobados por € Ayuntamiento, su confeccion y todos los costes que se deriven serdn por
cuenta de laempresa adjudicataria.
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ANEXO 1

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA EL PROTOCOLO DE
INTERCAMBIO DE FICHEROS ENTRE EL AYUNTAMIENTO DE
PAMPLONA Y LA EMPRESA ADJUDICATARIA

El Ayuntamiento de Pamplona, en colaboracion con la empresa adjudicataria determinard € protocolo de
intercambio de ficheros entre ambas entidades. Estas especificaciones son una mera enumeracion de la
informacidn minima que se consdera necesario trangmitir diariamente.

Cudquier hecho que afecte a los expedientes de goremio debe comunicarse diariamente entre €
Ayuntamiento de Pamplonay la empresa adjudicataria, en ambos sentidos.

Complementariamente a la comunicacion diaria se deben redizar cruces periddicos que permitan
corroborar la correcta sincronizacion de ambos sistemas.

Se deberan resolver de forma inmediata todas aguella incidencias que sean detectadas. El persona
técnico de la empresa adjudicataria resolvera la incidencia de forma coordinada con los servicios
informé&ticos municipaes.

1- CARGA DE EXPEDIENTES O DEUDASEN VIA DE APREMIO

Se enviara toda la informacion que se considere oportuna para identificar e informar 1os expedientes en
via de gpremio. Cada expediente tiene asgnado un Unico titular y un expediente se desglosa en una o
varias liness de detdle.

DATOSDEL TITULAR
= NIF o CIF dd contribuyente
» Apdlidosy nombre
= Direccion
= Domiciliacion bancaria de tributos periédicos.

DATOS DEL EXPEDIENTE O DEUDA
= |dentificador dd titular
» |dentificador de ladeuda
= Concepto
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Referencia

Detdle

Periodo

Fechals de natificacion en voluntario
Fechafin de pago voluntario

Fecha de incorporacion a gjecutiva
Relacion de providencia de gpremio
Fecha de providencia de apremio
Fecha de notificacion de apremio

LINEAS O DETALLE DE LA DEUDA
= |dentificador de ladeuda

Identificador de lalinea

Concepto

Referencia

Deadle

Importe

En algunos casos es necesario € envio de imégenes asociadas a los datos afanuméricos de una deuda
Por ejemplo, las notificaciones redizadas en periodo voluntario, u otras que se consideren de interés para
completar lainformacion sobre € expediente que puedan servir para mgorar lainformaciony atencion d
ciudadano.

La carga inicid de los expedientes actuamente en via de gporemio se completard con todos los datos
necesarios para contemplar las gestiones ya redizadas.

2.- OPERACIONESREALIZADASPOR LA EMPRESA ADJUDICATARIA

Fichero por d que la empresa adjudicataria informa a Ayuntamiento de Pamplona de las gestiones
realizadas en |os expedientes de apremio. Las operaciones pueden ser:

» Ingresos, totaes o parcides. Deberdinformarse € importe principa, € recargo y los intereses,
asi como lafechay forma de pago. Esta informacion debe detdlarse anivel de linea o detdle
de la deuda ya que existe la posibilidad de redizar cobros parciaes especificando que lineas
son afectadas.

Propuesta de bgjas. Se detdlara el motivo: insolvencia o prescripcion.

Providencia de gpremio.

Notificacion de providencia de gpremio.

Providencia de embargo.

Diligencia 0 mandamiento de embargo.
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= Notificacion de diligencia de embargo o mandamiento de embargo.

» Fases de embargos de cuentas en entidades financieras. CSB63 (entidad y fase): Cada fase
redlizada debe comunicarse especificando la entidad bancaria, la fase y S es pertinente, €
importe.

*  Propuesta de modificacion de datos persondes, domicilio fiscal y domiciliacion bancaria de
tributos periddicos.

Para todas |as notificaciones emitidas se adjuntara unaimagen fie reflgo de la notificacion generada

Para todas |as notificaciones redizadas y/o intentadas se indicara su resultado y se adjuntaré una imagen
escaneada del acuse de recibo debidamente cumplimentado.

3.- OPERACIONESREALIZADASPOR EN EL AYUNTAMIENTO DE PAMPLONA

Fichero por € que & Ayuntamiento de Pamplona informa de |os ingresos, anulaciones, recuperaciones de
cargo y resto de operaciones que afecten a expedientes ya cargados en la empresa adjudicataria.

Asmismo, se natificaran todos los cambios redlizados por @ Ayuntamiento de Pamplona en los datos
persondes, domicilio fisca y domiciliacion bancaria de tributos periodicos de los deudores.

Esta comunicacion servird para que la empresa adjudicataria reflge en su sstema toda la informacion
relevante de los expedientes, tanto S afecta directamente a la gestion recaudatoria como para completar
lainformacion del deudor.

Conformidad a contenido
juridico dd Pliego

El Letrado
Fdo. Juan Luis Guijarro
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