EXCMO. AYUNTAMIENTO DE PALOS DE LA FRONTERA
CUNA DEL DESCUBRIMIENTO DE AMERICA

PLIEGO DE CONDICIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR LA
CONTRATACION DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS PARA
LA APLICACION DE LOS TRIBUTOS LOCALES DEL
AYUNTAMIENTO DE PALOS DE LA FRONTERA

1. OBJETO DEL CONTRATO.

El objeto de la presente contratacién es la prestacion de los servicios de
colaboracién administrativa implantacion, desarrollo, asesoramiento, tramitaciéon de
procedimientos y expedientes, respecto de la gestion tributaria del Ayuntamiento de
Palos de la Frontera. La gestion tributaria se entenderd en sentido amplio, afectando a
las fases de gestion, de inspeccion y de recaudacion de los recursos publicos locales.
La complementacion de los trabajos municipales de gestion tributaria integral nunca
implicaran el ejercicio de autoridad, ni la custodia de fondos publicos, desarrollandose
siempre bajo la direccion de los Servicios Municipales correspondientes en orden a
conseguir una mayor eficacia en la cobranza de los recibos y certificaciones de los
recursos publicos locales (tributos, precios publicos y otros recursos de derecho
publico municipales). La colaboracion se extendera tan so6lo a las funciones no
delegadas en Diputacion.”

La contratacion de los trabajos definidos en el parrafo anterior no supondra, en
ningln caso, menoscabo de las competencias atribuidas a la Administracion municipal
como formula de gestion directa de los servicios tributarios y recaudatorios de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 85.3.a) de la Ley 7/1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local.

2. ORGANIZACION.

Sin perjuicio de las atribuciones conferidas a la Alcaldia- Presidencia por el
articulo 21 de la Ley de Bases de Régimen Local y concordantes, la Concejalia de
Hacienda ejercera las funciones de direccion, organizacion, administracion y autoridad
que legalmente le corresponde, bajo cuya dependencia actuara la Tesoreria Municipal.

La fiscalizacion del servicio de recaudacion se realizara por la Intervenciéon
General, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Funcionarios con Habilitacion
Nacional.

La empresa que resulte adjudicataria no tendra, en ningun caso, el caracter de
6rgano de recaudacion, no dependerd organicamente del Ayuntamiento de PALOS DE
LA FRONTERA, ni estara incluida en su estructura administrativa.

El contratante debera completar con su colaboracion los trabajos del equipo de
funcionarios adscritos por el Ayuntamiento a la Gestion Tributaria, correspondiendo a
éstos en todo caso las tareas que impliquen el ejercicio de autoridad.

El adjudicatario debera aportar también recursos de direccién técnica y
supervision permanente, que garanticen que en el Ayuntamiento se estén aplicando
“buenas practicas” en temas de gestion tributaria, al nivel de los Ayuntamientos mas
avanzados.
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3. CONTENIDO DE LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA Y
COLABORACION.

Comprensiva de la realizacién de cuantas tareas de produccién y asistencia
sean necesarias para:

3.1.EN MATERIA DE GESTION TRIBUTARIA

a) Asesoramiento en la confeccién de los impresos y documentos en general,
utilizados en el proceso de gestion y liquidacién tributaria, incluidas las
declaraciones autoliquidables.

b) Colaboracién en la realizacion de los trabajos materiales del proceso de gestion
tributaria y, especialmente, de mantenimiento, conservacion y depuracién de datos
fiscales y de padrones, asi como labores completas de asistencia en Convenios
gue el Ayuntamiento pudiera suscribir con otras Administraciones Publicas,
ademas de los ya suscritos.

c) Colaboracién en los procesos de aplicacién de procedimientos informatizados a las
distintas areas municipales de forma que las liquidaciones propias de dichos
procedimientos sean emitidas desde las propias areas y en forma transparente al
sistema de gestion tributaria.

d) Colaboracion en la tramitacion de las devoluciones de ingresos indebidos.

e) Colaboraciéon en la tramitacion de expedientes de exenciones y bonificaciones.

3.2.EN MATERIA DE RECAUDACION.

1. Colaboracién en el seguimiento de la recaudaciéon en voluntaria, en colaboracion
con entidades financieras colaboradoras.

2. Servicios complementarios de indole material y operativa de apoyo al Servicio de
Recaudacion, en cuanto a la gestidn de la cobranza en el periodo ejecutivo.

3. Colaboracién operativa en la depuracién de los valores pendientes de ingreso a
la fecha de formalizacion del contrato, al objeto de proceder a tramitar las datas
por baja, por créditos incobrables, etc., que correspondan.

4. Servicios complementarios de atencién telefénica y telematica en las gestiones
personales con deudores, en todo lo relacionado con la Recaudacién Municipal.

5. Elaboracién de la notificacion de las providencias de apremio que se expidan a
través de la Tesoreria Municipal.

6. Elaboracion de los documentos de notificacion a los contribuyentes de sus
deudas tributarias en periodo ejecutivo, de las notificaciones formales de
nuevas liquidaciones y de las comunicaciones en voluntaria de recibos
periddicos. Realizacidbn material de las comunicaciones y naotificaciones.

7. Dotacién a la Recaudacion Municipal de cuantos medios materiales sean
precisos para el buen funcionamiento del servicio.

8. Aportacién del personal preciso para realizar las labores encomendadas, salvo
para la realizacién de aquellas actuaciones que impliquen ejercicio de autoridad
y/o custodia de fondos publicos.

9. Suministro al Jefe de la Unidad de Recaudacion y a la Tesoreria de cumplida
informacién acerca de los cobros producidos, mediante listados e informes
mensuales, asi como memorias anuales..

10. Asistencia técnica en los procesos periédicos de formalizacién, Colaborar con
los 6rganos municipales competentes en la contabilidad de los cargos y datas
de ingreso.
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Asistencia en la elaboracion de propuestas de liquidaciones de interés de
demora.

Apoyo técnico y material en la elaboracibn de propuestas de créditos
incobrables y su tramitacién correspondiente.

Aportacion de los medios necesarios para la impulsion y desarrollo de todas
aguellas actuaciones que forman parte del procedimiento administrativo de
apremio.

Tramitacion y propuesta de los expedientes de fraccionamiento y aplazamientos
de pago.

Tramitacion y propuesta de suspensiéon de procedimientos.

Colaboracién en la tramitacion de la ejecucion de garantias de deuda.
Colaboracién en materia de convenios bancarios para la recaudacion.
Colaborar en el control de los ingresos en las cuentas restringidas de
recaudacion en entidades bancarias.

La Empresa adjudicataria participard materialmente en las distintas fases del
expediente ejecutivo, en actuaciones tales como: traslado de notificaciones de
embargo practicadas por el 6érgano competente, obtencion de informacién en
Registros Publicos, presentacion de mandamientos de embargos de toda clase
de bienes, practica de diligencias de embargo, designacion de peritos,
constitucion de depésitos, designacion y remocion de depositarios y demas
diligencias del, procedimiento recaudatorio que no impliquen el ejercicio de
autoridad, para cuyas actuaciones se hallara el personal que la empresa
designe debidamente facultado y acredito, siendo asistido a estos efectos por el
Ayuntamiento.

En aquellos expedientes administrativos de apremio en los que concurra algun
supuesto de responsabilidad sea solidaria o subsidiaria, o sucesion tributaria la
Empresa adjudicataria participara en las actuaciones materiales para la
derivacion de la deuda tales como: obtencién de informacion en los registros
publicos, inicio de expediente de declaracion de responsabilidad, tramite de
audiencia y declaracion de responsabilidad, requerimiento de deuda tanto a
sucesores de personas fisicas fallecidas como de personas juridicas

Auxiliar a los funcionarios municipales en la celebracién de las subastas que
tengan lugar y, en general, en los procedimientos de enajenacién de los bienes
embargados.

Colaboracién en la ejecucion de garantias y propuesta de adopcién de medidas
cautelares cuando se estimen procedentes.

En general, todas aquellas otras acciones necesarias para una correcta eficaz y
eficiente gestion integral de los expedientes, tanto en su vertiente administrativa
como en su ambito recaudatorio, siempre que no implique ejercicio de autoridad
o funciones reservadas al personal funcionario.

3.3.EN MATERIA DE APOYO A LA INSPECCION.

Las tareas de apoyo a la inspeccion tendran el siguiente alcance:

Elaboracion anual de una propuesta de Plan de Inspeccién para cada una de las
figuras tributarias que corresponda. Este Plan se presentara para el afio 2.014
antes de las seis semanas de ejecucion del contrato, y en Noviembre de cada afio
para los ejercicios siguientes.

Colaborar en las actuaciones comprobatorias que al efecto realicen los servicios de
la inspeccion municipal para la verificacioén de la situacion tributaria de los distintos
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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 regularizacion que proceda.

c) Servicios de identificacion 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

d) Actualizaciébn, mantenimiento y depuracion de los diversos padrones para la
exaccion de ingresos que mantiene el Ayuntamiento de sus figuras impositivas.

e) Soporte material informatizado en la confecciéon y tramitacion de los expedientes
gque se instruyan por infracciones tributarias.

f) Soporte material en la practica de liquidaciones para la regularizacién de las
obligaciones fiscales.

3.4.EN APOYO INFORMATICO.

Los licitadores habran de proponer en su Plan de Trabajo las aplicaciones,
complementarias a las aplicaciones de gestion tributaria ya implantadas, que estimen
mas adecuadas para desarrollar el objeto del concurso. Dichas aplicaciones deberan
quedar con licencia de uso a favor del Ayuntamiento una vez finalizado el contrato.

3.5.SERVICIOS COMPLEMENTARIOS EN RECURSOS Y
RESOLUCIONES.

El adjudicatario colaborara con la Administracion Municipal en la elaboracién de
las propuestas de resolucion de las reclamaciones presentadas por los contribuyentes
en cualquier procedimiento tributario, que seran resueltas por el 6rgano municipal
competente.

Este servicio incluye la representacion y defensa ante los tribunales de las
demandas que se formulen contras las resoluciones anteriores.

En el caso de que lo solicite la Administracién local, se acompafiaran informes
técnicos que deberan ser realizados por especialistas en la materia.

3.6.EN MATERIA DE COMUNICACION DEL SERVICIO CON LOS
CONTRIBUYENTES.

El adjudicatario propondra y se responsabilizara de ejecutar un Plan de
Comunicacién, destinado a mejorar la atencion a los contribuyentes y a cuidar la
buena imagen del Servicio de Gestion Tributaria ante los ciudadanos. Este plan
incluira aspectos como:

Soporte a campafias de domiciliacion de recibos y creacién de procedimientos
para maximizar los indices de domiciliacién.

Atencion a la legibilidad y facilidad de comprensién de los documentos. Y mejoras
en la imagen y presentacion.

Sistemas de aviso mediante mensajes al movil, llamada telefénica o aviso de
correo electrénico, en caso de cualquier incidencia en el pago regular de los recibos
por parte de contribuyentes no morosos habituales.

Sistemas de aviso mediante mensajes al movil unos dias antes de que el banco
vaya a cargar los recibos domiciliados, y también unos dias antes de que venza cada
término en los planes de pago.

Servicio de atencion telefénica, de forma con llamada a un nimero local (959-xx-
XX-XX) se obtenga informacién sobre el estado del expediente tributario de cada
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persona, previamente identificada, y se pueda hacer pago por TPV o enviar carta de
pago.

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

Es obligacién del adjudicatario no utilizar para si, ni proporcionar a terceros,
datos derivados de la presente colaboracion, asi como informacion relacionada directa
o indirectamente con los trabajos objeto del contrato, ni publicar total o parcialmente el
contenido de los mismos, respondiendo, en su caso, de los dafios y perjuicios que se
deriven del incumplimiento de esta obligacion.

Con independencia de la informacién que obtenga la empresa adjudicataria, el
Ayuntamiento facilitard aquella que estime precisa, de la que disponga o a la que
tenga acceso, necesaria para la mejor prestacion de los servicios.

La informacion referida a cada contribuyente integra los expedientes individuales
o colectivos abiertos, seran custodiados por la empresa adjudicataria, aunque siempre
a disposicion del Ayuntamiento y para su exclusivo uso, de acuerdo con el contenido y
objeto del presente contrato. Esta informacion, inclusive la que obtenga la empresa en
la realizacién de sus servicios, serd en su totalidad y sin excepcién alguna propiedad
del Ayuntamiento de PALOS DE LA FRONTERA, por lo que la empresa adjudicataria
no podra en ningln caso facilitarla a otras administraciones, instituciones o
particulares sin que medie previa autorizacidn escrita.

Asimismo, el Ayuntamiento sera titular de pleno derecho de toda la informacion
contenida en los ficheros, archivos y registros informéticos que obren en poder de la
empresa adjudicataria, relacionados con los datos tributarios, fiscales, patrimoniales y
personales obtenidos por aquella, necesarios para la realizacion de los servicios objeto
de contrato.

Las anteriores obligaciones de confidencialidad se establecen sin perjuicio de
todas aquellas en garantia del deber de secreto que para el efecto establece la Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de caracter personal y
demas normas de pali
La empresa, y el personal a su servicio que tenga acceso 0 realice cualquier
tratamiento con los datos de caracter personal, tendra la consideracion de “encargado
del tratamiento” y el acceso a la informacion de caracter personal necesario para la
realizacién de los trabajos no supondra “comunicacion de datos”, a efectos de lo
dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal.

La empresa estara sometida a las siguientes obligaciones con respecto de los
datos de caracter personal:

e Actuara conforme a las instrucciones marcadas por el Ayuntamiento de Palos
de la Frontera.

e Adoptara todas aquellas medidas de indole técnica y organizativa que resulten
necesarias para garantizar la seguridad de los datos de caracter personal, asi
como para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no autorizados.
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¢ No aplicara ni utilizara los datos con fines distintos a los de realizacién de los
trabajos objeto de la prestacion.

e Estard obligada a guardar el secreto profesional respecto de los mismos, aun
después de finalizar sus relaciones contractuales.

e Una vez finalizados los trabajos objeto de la prestacion, la empresa debera
devolver al Ayuntamiento de Palos de la Frontera todos los documentos o
soportes informaticos en que pudiera constar algin dato de caracter personal.

En el caso de que la empresa destine los datos a otra finalidad, los comunique o
los utilice incumpliendo las estipulaciones establecidas en la relacién contractual, sera
considerada responsable del tratamiento, respondiendo de las infracciones en que
hubiera incurrido personalmente, previstas en la Ley Organica 15/1999, 13 de
diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

5. MEDIOS HUMANOS Y MATERIALES.

OFICINA DE TRABAJO DEL CONTRATISTA.

El contratista debera disponer y mantener durante la ejecucion del contrato una
oficina de trabajo, con la conformidad de los responsables del Organismo. Esta estara
ubicada en las dependencias del Ayuntamiento, siendo, en consecuencia, facilitada
por éste.

Sera requisito imprescindible de dicha oficina su conexién telemética o via red
local al sistema informético de gestion tributaria del Ayuntamiento. Para ello el
contratista debera aportar los medios de seguridad necesarios, y el Ayuntamiento
facilitara los accesos pertinentes.

PERSONAL.

La empresa adjudicataria aportara el personal necesario para la ejecucion de
este contrato. No obstante, en caso necesario, debido al volumen de los trabajos, el
Ayuntamiento podré requerir a la empresa adjudicataria, con motivo del volumen de
los trabajos.

El personal de la empresa adjudicataria no generara derechos frente al
Ayuntamiento, y no ostentara vinculo laboral alguno con éste, debiendo constar tal
circunstancia en los correspondientes contratos de trabajo. La empresa comunicara al
Ayuntamiento los trabajadores de su plantilla para que puedan ser dotados, en su
caso, de una credencial que les acredite como personal dependiente de la empresa
adjudicataria en su calidad de empresa colaboradora en servicios de asistencia en la
gestion tributaria e inspectora.

La empresa adjudicataria designara la persona responsable, dependiente de
ella, que sera interlocutora ante el Ayuntamiento en todos los aspectos e incidencias
gue plantee la ejecucién del presente contrato.

El Delegado responsable, con dedicacién exclusiva a los servicios contratados,
se encargara de dirigir los servicios en las oficinas y coordinar las relaciones con el
Ayuntamiento. Para ello debera reunir las condiciones idéneas de conocimiento tedrico
y practico en materia impositiva y recaudatoria y con competencias suficientes para:
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e Ostentar la representacion de la empresa adjudicataria cuando sea necesaria
su actuacion o presencia, segun el presente Pliego, asi como en otros actos
derivados del cumplimiento de las obligaciones contractuales, siempre en
orden a la ejecucion y buena marcha del servicio.

e Organizar la ejecucion del servicio, asi como el cumplimiento de las 6rdenes
recibidas del Ayuntamiento.

MEDIOS INFORMATICOS Y SISTEMAS DE INFORMACION.

Equipos y Hardware.

Los equipos informaticos necesarios para la realizacion de las actividades
establecidas seran a cargo de la empresa adjudicataria.

Asimismo correrd por cuenta de la empresa el establecimiento y mantenimiento
de las lineas necesarias para permitir, en su caso, la interconexién de eventuales
terminales remotos de los técnicos del contratista con la instalacion de servidores del
Ayuntamiento. El sistema de conexion deberd ser aprobado por el Ayuntamiento y
garantizara la calidad precisa para el desarrollo de los trabajos.

El Ayuntamiento se reserva la determinacién del material minimo a instalar
para la adecuada prestacion de las obligaciones del contrato.

Todos los gastos que ocasione el mantenimiento de este hardware seran por
cuenta de la empresa adjudicataria.

Software y Aplicaciones.

Los licitadores habran de proponer en su Plan de Trabajo los sistemas que
estimen mas adecuados para la realizacibn de los procesos de informacion
necesarios, garantizando la plena disponibilidad y acceso a los datos a los
responsables del Ayuntamiento.

La empresa adjudicataria estara obligada a instalar un sistema informatico que
permita la conexién “on line”, permanente entre los sistemas informaticos de la misma
y la red local del Ayuntamiento. A tales efectos, la empresa adjudicataria sera la
encargada de garantizar el acceso a los datos desde las dependencias municipales,
instalando para ello los medios de hardware y software que sean necesarios para la
conexion.

Podra, igualmente, instalar o servirse de cualesquiera otras medidas,
elementos, maquinaria o sistemas que posibiliten y favorezcan las actuaciones y la
culminacién de operaciones de inspeccion.

Los licitadores habran de proponer en su Plan de Trabajo los sistemas que
estimen mas adecuados para la realizacibn de los procesos de informacion
necesarios, garantizando la plena disponibilidad y acceso a los datos a los
responsables municipales del Servicio de Gestién Tributaria y Recaudatoria y a la
Tesoreria e Intervencion de la Corporacion.

Especificamente y dado que el contrato es de larga duracién y la necesidad de
que por parte de los técnicos municipales y del concejal de Hacienda se disponga de
informacién que muestre como avanza el proyecto y que permita identificar medidas
correctoras si hiciera falta (exceso de disconformidades, resultado de
fraccionamientos, ...) se elaborara cada bimestre un cuadro de mando con el
contenido minimo que el adjudicatario haya expuesto en su oferta. Con este mismo
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objetivo y cada mes de febrero y con datos cerrados a final del afio anterior se debera
elaborar una memoria de los trabajos de inspeccion.

La empresa adjudicataria debera tener desarrollado y en perfecto
funcionamiento, debidamente contrastado en el momento del concurso, el conjunto de
aplicaciones necesario para la plena ejecucion del contrato en toda su gama de
actuaciones e intervenciones, con procesos rapidos y eficaces y estando en
condiciones de mostrar en todo momento la situacién general de la tramitacién de
expedientes, con desgloses por cuantias, sujetos pasivos, conceptos y demas
referencias que contribuyan a su mas efectiva e inmediata orientacién en la realizacion
de actuaciones y ultimacion de expedientes.

Debera tener desarrollado para completar la gestion tributaria del Ayuntamiento
procedimientos tales como Procedimiento Inspector Tributario Local, Procedimiento de
inspeccion del IAE, Procedimiento Sancionador Tributario y otras que el licitador
plantee utilizar.

El software debera ser adaptado a la organizacion y aplicacion de
procedimientos que realiza el Ayuntamiento, por lo que en el disefio y establecimiento
de flujos de trabajo se introducirdn las necesarias fases, pasos y parametros que
respondan a los mismos, debiendo actualizarse los derechos reconocidos y el
producto de la recaudacién obtenida en el sistema informético municipal.

Por otro lado, el sistema de informacion debera permitir la realizacién de
anotaciones tanto en la fase inicial de gestion, como en la de recursos y reclamaciones
administrativas, siguiendo las instrucciones que se dicten desde el Ayuntamiento.

Se contemplaran las diferentes actuaciones en que se encuentren los
expedientes, posibilitando en todo momento conocer la situacion puntual de un
expediente, grupo de expedientes, consulta de datos generados por cada actuacion,
importes individuales y acumulados por fases, nimero de actos, etc.

Asimismo se requerird, a su vez, la existencia de un acumulado historico por
expediente de las actuaciones realizadas, asi como del conjunto de ellos.

El software posibilitard su modificacion inmediata a fin de recoger cualquier
modificacion legislativa o jurisprudencial que se incorpore al procedimiento.

El coste de instalacion del hardware y de los equipos, asi como del software y
aplicaciones, no podra ser repercutido por la empresa adjudicataria, entendiéndose
incluido en el precio de contraprestacién que se determina en el presente concurso.

Las empresas licitadoras especificaran el software informético, disponible y
ejecutable con anterioridad a la fase de concurso, a instalar para el desarrollo de los
trabajos conforme a lo establecido en este Pliego.

El sistema informatico y, en concreto, el aplicativo con el que se preste el
servicio deberan estar adaptados a las exigencias de la Ley Organica 15/1999, de 13
de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, asi como al Reglamento
de Medidas de Seguridad.

En PALOS DE LA FRONTERA, a 01 de abril de 2014.
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