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PLIEGO DE CONDICIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR LA CONTRATACION,
MEDIANTE PROCEDIMIENTO ABIERTO, DEL SERVICIO DE COLABORACION EN
MATERIA DE GESTION TRIBUTARIA Y RECAUDATORIA DEL AYUNTAMIENTO DE
HUMANES.

1. OBJETO DEL CONTRATO

Es objeto de la contratacion el SERVICIO DE COLABORACION EN MATERIA DE
GESTION TRIBUTARIA Y RECAUDATORIA DEL AYUNTAMIENTO DE HUMANES, para
cubrir la carencia de medios humanos y técnicos que, en la actualidad, tiene el
Ayuntamiento para la realizacién de los trabajos resefiados.

2. ORGANIZACION

La fiscalizacién de los distintos servicios se realizara por los funcionarios competentes del
Ayuntamiento, conforme a lo dispuesto en el Real Decreto 1174/87, de 18 de septiembre,
por el que se regula el régimen juridico de los Funcionarios con Habilitacion Nacional. En
el desempefio de las actividades necesarias para el funcionamiento éptimo del servicio
colaborara, en su caso, el personal que en la actualidad esta prestando los servicios de
recaudacion del Ayuntamiento, con el personal que aporte el contratista.

3. CONTENIDO DE LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA Y COLABORACION.

Con caracter general y sin perjuicio de las particularidades que con posterioridad se
sefialan, el contrato comprende la realizacién de cuantas tareas de apoyo, ejecucion,

asesoramiento y asistencia técnica se consideren necesarios, sin que en ningdn caso se
contemple la produccion de actos administrativos ni aquellos que impliquen el ejercicio de
autoridad.

4. CONTENIDO PARTICULAR DE LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA Y
COLABORACION.

Se definen en los siguientes apartados los criterios y condiciones de realizacién del
servicio de colaboracion objeto del presente procedimiento de contratacién, con un
especial interés en la utilizacion de técnicas electronicas, informaticas y telematicas tanto
en la actuacién administrativa como en las relaciones ciudadano- administracion,
siguiendo el interés y pautas exigidas por la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun y gque se recogen en los siguientes apartados.

De forma especifica estan comprendidos, sin que ello excluya cualesquiera otros
necesarios para alcanzar el objeto del contrato, los trabajos de asistencia y colaboracion
a que se refieren los siguientes apartados, que debera realizar obligatoriamente el
adjudicatario.

5. ASISTENCIA AL DEPARTAMENTO DE GESTION TRIBUTARIA Y
RECAUDATORIA DEL AYUNTAMIENTO DE HUMANES.
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a) En cuanto a la recaudacioén, 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; en este sentido, se
admitiran formulas de telepago, de utilizacion de sistemas electrénicos mediante

tarjetas, a través de Internet o por cualquier otro procedimiento que, a propuesta
del adjudicatario, sea autorizado por el Ayuntamiento.

b) El sistema de informacién permitira a los contribuyentes y gestores administrativos
realizar “on line” las actuaciones sefialadas.

c) El sistema de informacién permitira editar en linea los recibos y documentos de
cobro asi como la aplicaciéon de todas las cantidades recaudadas, posibilitando
gue el Ayuntamiento efectlie un seguimiento puntual de las entregas realizadas.

d) Los contribuyentes efectuaran los ingresos en cuentas restringidas de recaudacién
habilitadas por el Ayuntamiento en los Bancos o Cajas de Ahorro 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. ElI Ayuntamiento
podra decidir que se acepte el pago en efectivo en la Caja Municipal.

e) El sistema de informacion permitira que el Ayuntamiento, ejercitando sus funciones
de control, pueda acceder con caracter permanente al sistema de informacion de

la empresa, realizando un seguimiento puntual de la aplicacién de los cobros
realizados.

f) Elaborar propuestas a solicitud de los contribuyentes relativa a fraccionamientos y
aplazamientos en el pago de deudas, célculo de intereses y control de pagos.

g El ayuntamiento podra, a estos efectos, acceder con caracter permanente al
sistema de informacién de la empresa, realizando cuantas comprobaciones y
verificaciones estime oportunas y obtener la informacion necesaia para la
depuracion de errores.

5.1. Colaboracion en la Gestion Tributaria y asistencia técnica para la
verificacion y gestion del censo del Impuesto de Actividades Economicas sobre
las actividades encuadradas en los epigrafes 1-833.1 y 1-833.2 relativas a la
promocion inmobiliaria de terrenos y edificaciones y actividades en general;
actualizacion de las unidades urbanas sujetas al Impuesto sobre Bienes
Inmuebles de Naturaleza Urbana; y trabajos de localizacion de bolsas de
tributacion ocultas.

Comprendera todos aquellos trabajos necesarios para la formacién, el mantenimiento,
conservacion y depuracion de los padrones fiscales, censos y matriculas de los
ingresos de derecho publico, asi como para la generacion de liquidaciones directas y
autoliquidaciones no gestionadas por padrén, implementando y desarrollando las
correspondientes aplicaciones informaticas, destinandose las mismas a ser utilizadas
en los servicios contratados.
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En relacion con los tributos, se tendran en especial consideracion los siguientes
apartados:

5.1.1. En el Impuesto sobre Actividades Econdmicas, el Impuesto sobre Bienes
Inmuebles y la localizacion de bolsas de tributacién ocultas, la gestion de
padrones a partir del censo de la Agencia Estatal de la Administracion Tributaria y del
Catastro (Gerencias Territoriales), respectivamente, con comprobacion de las altas,
bajas y variaciones sufridas asi como el intercambio de informacién en los formatos
establecidos, y sin perjuicio de lo que se sefiala en posterior punto con relacién a la
asistencia y colaboracion en la gestion catastral.

El contratista debera estar especializado en la revision y control de los padrones del
I.LA.E y el I.B.l., demostrando experiencia en el control e inspeccién de dichos tributos
con contratos similares en la administracion local.

La colaboracion y asistencia técnica en cuanto al IAE se concreta en:

A. Trabajos de gabinete:

0 Toma de datos de cada uno de los promotores inmobiliarios que hayan
presentado durante los Ultimos ejercicios proyectos de obra mayor en el
Ayuntamiento de Humanes.

0 Estudio y busqueda en el archivo municipal de los proyectos de obra mayor
relacionados para extraer la informacion relativa al ndmero de unidades
ejecutadas y la memoria de los metros construidos.

o Consulta en las matriculas de los ultimos cuatro ejercicios para verificar las
declaraciones de alta, declaraciones complementarias, beneficios fiscales y baja
por cese de actividad, asi como de las altas trimestrales presentadas por los
promotores inmobiliarios para su cotejo con las memorias de los proyectos de obra
mayor ejecutados.

0 Los datos necesarios sobre matriculas y alteraciones trimestrales se facilitaran
en el formato establecido por la Agencia Estatal de la Administracién Tributario y
para poder obtener la informacién sera por cuenta del adjudicatario cualquier
conversion de formatos para su trabajo.

a Control de calidad del trabajo de campo con objeto de verificar la fiabilidad de
la informacion recogida.

a Emisién de fichas de censales para el expediente.
0 Relacion de expedientes tratados o analizados.

B. Gestion de la regularizacion de las actividades las actividades encuadradas

en los epigrafes 1-833.1 y 1833.2 relativas a la promocion inmobiliaria de
terrenos y edificaciones:

o Generacién de notificaciones, citaciones, solicitudes, etc. para su firma por el
Concejal Delegado de Hacienda.
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o Atender e informar a los contribuyentes, tanto aquellos que desean regularizar
su situacién tributaria en este impuesto como aquellos que sean requeridos para
presentar la documentacion.

o Presentacion y tramitacién de los modelos 840 de declaracion censal del
Impuesto sobre Actividades Econémicas en la Agencia Estatal de la
Administracion Tributaria de los contribuyentes que regularicen su situacion.

a Preparacion de informes y altas de oficio de aquellos contribuyentes que no
regularicen su situacién fiscal para su comunicacion a la Agencia Estatal de la
Administracion Tributaria.

o Emisién de las liquidaciones y los documentos cobratorios resultantes de la
actividad de regularizacién efectuada. Cotejo de dichas liquidaciones con los
soportes trimestrales remitidos por la Agencia Estatal de la Administracion
Tributaria confirmando su inclusion en el correspondiente censo.

La asistencia técnica en cuanto al IBl se concreta en:

A.

Tramitacion de los expedientes de alteraciones de orden fisico y econémico
MODELO 902

0 Recepcion de la documentacién, atenciéon personalizada y asistencia al
contribuyente en la cumplimentaciébn de las declaraciones de alteraciones
catastrales concernientes a bienes inmuebles de naturaleza urbana (Modelo 902 o
cualquier otro que por la direccion general del Catastro se apruebe durante el
periodo de ejecucién a que comprende el presente contrato) y traslado a la
Gerencia Territorial para su registro, ademas se verificara el abono de la Tasa de
Inscripcion Catastral.

0 Revision de la documentacion aportada y formalizacion de los requerimientos a
qgue hubiere lugar por deficiencias de la misma, para el cumplimiento de las
funciones delegadas. Los requerimientos que no sean atendidos se remitiran a la
Gerencia Territorial.

0 Realizacion de los trabajos de campo necesarios para la comprobacion de los
datos fisicos, juridicos o econémicos de los bienes inmuebles declarados.

o Elaboracién de croquis de las diferentes plantas en el formato que establezca
la Direccion General de Catastro y plano de situacion catastral de la finca,
utilizando para ello la ficha de datos gréaficos modelo CU-1.

0 Localizacion grafica de la finca, buscando las fincas afectadas por nuevas
altas, para proceder a la generacion de las bajas correspondientes en la base de
datos con la posterior realizacién de los acuerdos de baja.

a Preparacion de las fichas gréaficas y de grabacion correspondiente al modelo
902, indicando la situacién, superficies tanto del solar como la construida, datos
fiscales, codigos de calle, tramos, tipologias para su valoracion, etc. Se prepararan
las fichas graficas y de grabacion correspondiente al modelo 902.
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b)

d)

0 Actualizacion cartografica de los planos escala 1:500 6 1:1000 de todas las
modificaciones realizadas

o Entrega de la informacion de los datos fisicos, econdmicos y juridicos
necesarios para que la Gerencia Territorial pueda efectuar la valoracion y el alta
en la base de datos catastral, en los soportes y formatos informaticos establecidos
por la Direccién General de Catastro (Entrega del fichero F.I.N. y en formato digital
los CU-1 -formato FX CU-1-)

0 Preparacion de los acuerdos correspondientes a estas modificaciones
adoptados por la Gerencia Territorial

o Atencion e informe de los recursos que se puedan plantear por los puntos
anteriores y su posterior entrega a la Gerencia Territorial

0 Generar ficheros informaticos de notificaciones técnicas de valor catastral, para
practicar liquidaciones tributarias, una vez sean valoradas e incorporadas a la
Base de Datos de la Gerencia Territorial en el formato establecido o cualquier otro
gue establezcan los Servicios Técnicos del Ayuntamiento de Humanes.

0 Notificacion a los interesados de los acuerdos practicados por la Gerencia
Territorial y de las liquidaciones tributarias realizadas por el Ayuntamiento
derivadas de las actuaciones descritas en los apartados anteriores.

0 Revisién de todo el Municipio, finca a finca, para detectar las obras que no
figuren en el Padrén de Bienes Inmuebles de Nat. Urbana, para su posterior
inclusion en el mismo, previos los requerimientos y trabajos complementarios
necesarios.

En el Impuesto sobre Vehiculos de Traccibn Mecanica, el intercambio de
informacion en los formatos establecidos con la Direccion General de Trafico y la
gestion de liquidaciones y autoliquidaciones.

En el Impuesto sobre el Incremento de Valor de los Terrenos de Naturaleza
Urbana, Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras y las
Contribuciones Especiales, la autoliquidacion o liquidacion de los dos primeros
tributos citados y su tratamiento individualizado.

En las tasas y precios publicos, la gestién censal y padronal de los distintos
conceptos exigidos, debiendo permitir el sistema de informacién utilizado por la
empresa adjudicataria su total adaptabilidad y parametrizacion por la variada
casuistica que origina su exigencia.

Asesoramiento en la confeccién de los impresos y documentos que se utilicen en
el proceso de gestion y liquidacion tributaria, incluidas las declaraciones
liquidaciones y las autoliquidaciones.

La asistencia técnica en cuanto a los trabajos para la localizacion de bolsas de

tributacién oculta que puedan ser _encomendados por los responsables
municipales, se concreta en:
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C.

5.2.

a)

b)

d)

Q)

Trabajos de investigacion para la regularizacién del Impuesto sobre el incremento
del Valor de los Terrenos.

Trabajos de actualizacion de los distintos padrones municipales, exceptuando los
de IBI e IAE, especificamente contemplados en el presente Pliego.

Otros trabajos de investigacion y localizacion de fraude o bolsas de tributacion
oculta que puedan ser encomendados por el Ayuntamiento.

Recaudacion voluntaria.

Recepcién, carga o0 grabacion de los soportes magnéticos, documentos
cobratorios, repartos, padrones municipales, listas cobratorias, etc. y su
tratamiento informatico, con expedicion de los documentos individuales liberatorios
del pago de los diferentes Ayuntamientos que hayan delegado sus servicios. (
Confeccién de padrones y matriculas fiscales, publicaciones, liquidaciones de
ingresos directo y su notificacion ....).

Idénticas actuaciones con relacion a la recaudacion en periodo de pago voluntario
se realizaran sobre las declaraciones-liquidaciones y autoliquidaciones no
gestionadas por padroén.

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

La asesoria en la recaudacién voluntaria habra 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 expresion de los plazos, formas de pago y demas circunstancias
de interés que deba conocer, mediante la documentacion oportuna que le sirva
para la realizacién del ingreso a través de Entidades Colaboradoras y al mismo
tiempo para formalizar la domiciliacion de posteriores vencimientos, en cuya
captacion han de proyectarse reiteradas actuaciones y esfuerzos.

Seguimiento de la recaudacion de recursos realizados en las dependencias
municipales y en las Entidades Colaboradoras.

La empresa adjudicataria asesorara en el control de las Ordenes de
domiciliaciones de deudas de vencimiento periédico y formacién en cada periodo
de cobro las relaciones informatizadas o0 manuales para cada uno de los Bancos y
Cajas de Ahorro con cuotas domiciliadas.

En caso de que se produzcan revisiones catastrales en el Impuesto sobre Bienes
Inmuebles, que afecten a los nimeros fijos de los recibos, se realizaran los
trabajos necesarios para que esto afecte lo menos posible al nimero y calidad de
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h)

)
K)

n)

p)

a)

las domiciliaciones. Este mismo criterio sera aplicable a cualquier otro cobro que
se realice por Padrén.

El sistema de informacién permitira al Ayuntamiento efectuar un seguimiento y
control puntual de las domiciliaciones realizadas. Asimismo permitira a los
contribuyentes y gestores administrativos realizar “on line”, previo el mecanismo
de verificacion oportuno, la domiciliacién de las deudas que consideren oportunas.

Remision puntual (mensual) a los servicios de Intervencion y Tesoreria
municipales de las datas diarias de valores recaudados, junto con la
correspondiente imputacion presupuestaria.

Rendicion de cuentas.

Informara igualmente al Ayuntamiento de las incidencias surgidas y el control de
las domiciliaciones de pagos en Bancos y Cajas de Ahorros canalizando las
relaciones del Ayuntamiento con las entidades colaboradoras.

El sistema de informacion permitira suministrar “on line” idéntica informacion al
Ayuntamiento, previo el mecanismo de verificacién oportuno.

Seran 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 comoda y deseada; en este sentido, se admitirdn férmulas de
telepago, de utilizacion de sistemas electrénicos mediante tarjetas, a través de
Internet o por cualquier otro procedimiento que, a propuesta del adjudicatario, sea
autorizado por el Ayuntamiento.

El sistema de informacion permitird a los contribuyentes y gestores administrativos
realizar “on line” las actuaciones sefialadas.

El sistema de informacion permitira editar en linea los recibos y documentos de
cobro asi como la aplicacion de las cantidades recaudadas, posibilitando que el
Ayuntamiento efectlie un seguimiento puntual de las entregas realizadas.

Los contribuyentes efectuaran los ingresos en cuentas restringidas de recaudacion
habilitadas por el Ayuntamiento en los Bancos o Cajas de Ahorro autorizadas
como Entidades Colaboradoras. La titularidad de dichas cuentas sera del
Ayuntamiento, sin que la empresa adjudicataria pueda disponer, bajo ningln
concepto, de los saldos, fondos e intereses en ellas ingresados,

El sistema de informacion permitird que el Ayuntamiento, ejercitando sus funciones
de control, pueda acceder con caracter permanente al sistema de informacion de
la empresa, realizando un seguimiento puntual de la aplicacién de los cobros
realizados.

Elaborar propuestas a solicitud de los contribuyentes relativa a fraccionamientos y
aplazamientos en el pago de deudas en periodo de pago voluntario, calculo de
intereses y control de pagos.
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5.3.

a)

b)

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

Informe de cuantos recursos en via administrativa presenten los contribuyentes,
contra los actos de gestion liquidacién de los recursos municipales.

El Ayuntamiento podra, a estos efectos, acceder con caracter permanente al
sistema de informacién de la empresa, realizando cuantas comprobaciones y
verificaciones estime oportunas y obtener la informacion necesaria para la
depuracién de errores.

Recaudacién Ejecutiva. Trabajos y obligaciones del adjudicatario.

Iniciados los servicios, las deudas cargadas por el Ayuntamiento y sus
antecedentes, seran 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 registrara y, con
todos los antecedentes reglamentarios, formulara propuestas de actuaciones al
Ayuntamiento para que por el dérgano competente se dicten los actos
administrativos necesarios y sucesivos hasta su finalizacion. La empresa

adjudicataria confeccionara los expedientes, que seran revisados por el Interventor
municipal, antes del visado y firma del 6rgano municipal competente.

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

Preparacion de todos los documentos, providencias, diligencias, comparecencias,
trdmites de audiencia, etc. que integran los expedientes de apremio.

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 realizacion de ingresos de la Hacienda
Municipal, para aquellas deudas reclamadas en via ejecutiva y que no han sido
satisfechas.

La empresa adjudicataria participara materialmente en las distintas fases del
expediente ejecutivo, en actuaciones tales como: traslado de notificaciones de
embargo practicadas por el 6rgano competente, obtencidon 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
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h)

)

K)

depositos, designacion 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 del Ayuntamiento.

La empresa adjudicataria expedira las estadisticas, resimenes, estados, detalles
de situacién de la tramitacién de expedientes de apremio, de evolucién de la
morosidad y demds informacion que le sea requerida por el Ayuntamiento, tanto
en la periodica rendiciébn de cuentas que al efecto se establezca, como en
cualquier otra circunstancia que le sea requerida.

La empresa adjudicataria llevara informaticamente un fichero de insolvencias,
susceptible de ser cruzado con los de las deudas vivas, a fin de poner en
conocimiento del Ayuntamiento esta circunstancia.

La rendicion periddica de cuentas se instrumentalizara mediante soporte
magnético y documental, de acuerdo con las instrucciones que al efecto dicte el
o6rgano competente. Colaboracion en la preparacion de la Cuenta Aual, General
de Recaudacion, aportando los datos necesarios y documentacién que se requiera
para rendir cuentas de su gestion dentro del mes de Enero de cada afio. También
vendra obligado a rendir cuentas de su gestion, siempre que el Presidente de la
Corporacion o la Comision de Gobierno se le exijan, previo informe de la Tesoreria
e Intervencion municipal, ello sin perjuicio de presentar mensualmente recuento de
valores cobrados por conceptos y anos.

Suministrar informacion al Servicio de Recaudacién y a la Tesoreria municipal,
relativa a los ingresos realizados, por cada una de las figuras de ingreso cuya
colaboracién le haya sido encomendada.

Con caracter mensual deberd presentar, en los 5 primeros dias del mes, al Jefe de
la Unidad de Recaudacion la documentacion necesaria para que el mismo
presente en la Intervencion y la Tesoreria del Ayuntamiento, la aplicacion de la
totalidad de los ingresos efectuados en el mes anterior , en los modelos que se
establezcan. El adjudicatario presentara y entregard al Sr. Tesorero en los dias
sefialados, relaciones expresivas de las cantidades cobradas en las que consten
la partida presupuestaria, los conceptos y afios de contraido, asi como cargo
asignado.

Adelantar los gastos que genere el procedimiento de apremio, hasta su
finalizacion, en cuanto a la practica de la notificacion de actuaciones propias del
procedimiento administrativo de apremio a efectuar mediante el Servicio de
Correos, anotaciones y cancelaciones de embargos en registros publicos vy
honorarios de peritos tasadores, los cuales le seran reintegrados previa su
justificacion mediante las correspondientes facturas.

m) Evitar bajo su responsabilidad la exaccion de costas y gastos que no estén

debidamente autorizadas, justificando en todo caso en los correspondientes

Hoja n°. 9



AYUNTAMIENTO
DE

HUMANES
GUADALAJARA

expedientes las que legalmente sean exigibles, ello bajo la supervision y control
del Jefe de la Unidad de Recaudacion.

n) Queda terminantemente prohibido el situar los fondos recaudados en cuentas que
no tengan el caracter de municipales.

0) A titulo meramente enunciativo, y entre otras actuaciones en las que se requerira
la asistencia y colaboraciéon de la empresa adjudicataria, se detallan:

- La exaccion y liquidacion de intereses de demora por los débitos recaudados en
via de apremio.

- Preparacion de cuantos documentos se requieran en la ejecucién de garantias.

- Elaborar propuestas a solicitud de los contribuyentes relativa a fraccionamientos y
aplazamientos en el pago de deudas en via ejecutiva, calculo de intereses y
control de pagos.

- Auxiliar a los funcionarios municipales en la celebraciéon 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 Jefe de la Unidad de Recaudacion.

- Preparacion de las propuestas de resolucion de recursos contra la providencia de
apremio.

- Elaborar expedientes de derivacién de responsabilidad, incluyendo la propuesta de
resolucion.

- Apoyo técnico y material en la elaboracion de propuestas de créditos incobrables y
su tramitacion correspondiente.

5.4. En materia de servicios complementarios

La empresa adjudicataria realizara unas jornadas dirigidas al personal municipal
designado por el Ayuntamiento, a los efectos de proporcionar al mismo los
conocimientos necesarios para la obtencion de datos y en su caso gestion del servicio
objeto del contrato.

La empresa adjudicataria, previa peticion del Ayuntamiento, colaborara en las tareas
de direccion, en especial en la formulacion de propuestas de mejora respecto a la
organizacion, funcionamiento y asignacion de efectivos humanos y materiales en los
diferentes &mbitos de actuacion.

En este sentido, la empresa adjudicataria propondra la impulsion de todos los
procedimientos. Para ello, facilitara las propuestas de los actos integrantes de cada
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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:

a) La empresa adjudicataria colaborara con los servicios juridicos del Ayuntamiento
en la elaboracion de las propuestas de resolucion de las reclamaciones o recursos
presentados por los contribuyentes contra las actuaciones llevadas a cabo en los
procedimientos de apremio instruidos, asi como en reclamaciones y recursos contra
actuaciones de gestién y recaudacion de caracter mas habitual (pagos indebidos,
pagos duplicados, errores en liquidaciones .... Etc).

b) Colaborar con el Ayuntamiento respecto al contenido, tratamiento y periodicidad de
la informacion facilitada a cada Entidad acerca de los cobros producidos, asi como
asistencia técnica en las mejoras de los procesos periédicos de formalizacion y
comunicacion de datos.

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

d) Colaborar en las labores de preparacion de la publicaciébn de edictos vy
notificaciones mediante Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara, en el D.O.C.M.
o del Estado.

e) Colaborar con el Ayuntamiento en la elaboracion de Convenios con Ayuntamientos
y otras Entidades delegantes de la gestion tributaria, inspectora, y recaudatoria.

f) Asesoramiento y asistencia en los actos de imposicion y ordenacién de los tributos
municipales

g) En materia de tasas, el asesoramiento en la elaboracion de los correspondientes
estudios econdmicos de costes de los servicios 0 actividades municipales

h) En materia de precios publicos, el asesoramiento en la elaboracion de los
correspondientes estudios econdmicos de costes en la realizacion de los servicios
0 actividades realizadas, asi como la determinacion de los valores de mercado en
los supuestos de privacion privativa o aprovechamiento especial del dominio
publico.

i) En materia de contribuciones especiales, colaboracion en la determinacion de los
costes soportados por la Entidad Local en relacion con las obras o al
establecimiento o ampliacion de los servicios sobre los que se proyectan.

) En materia de coordinacién tributaria, la asistencia en los programas de
colaboracién entre la Administracion Tributaria del Estado, la Comunidad
Auténoma y las Corporaciones Locales, asi como en la fijacién de los coeficientes
correctores.

K) Informacion al publico en general acerca de los procedimientos tributarios.

Queda expresamente excluida del objeto de este contrato, dictar providencias,
guedando éstas exclusivamente reservadas a funcionarios de este Ayuntamiento, por
suponer ejercicio de autoridad.
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6. SOFTWARE:

6.1.

a)

b)

d)

9)

Condiciones generales

Los licitadores deberan acreditar tener instalado y operativo en alguna entidad
local, el software que propongan para la prestacion de los servicios objeto de
contratacion. El Organo de Contratacion podra examinar el software en alguna de

las instalaciones municipales en que haya declarado el licitador tenerlo instalado.
La base de datos y el software empleado para su gestion deberan estar

instalados en los locales del Ayuntamiento de Humanes de Mohernando.

El sistema de informacién permitira, previa voluntad de prestaciéon del servicio por
parte del Ayuntamiento y una vez se realice la solicitud del ayuntamiento receptor
del servicio, asi como se adopten las medidas de seguridad necesarias para
garantizar la confidencialidad e integridad de los datos, su acceso al contribuyente,
mediante uno de los navegadores estdndar utilizados para acceder a Internet, con
los requisitos de plataforma detallados en los anteriores apartados, a los efectos

de permitir el célculo y la autoliquidacion de sus tributos y cuantas declaraciones
con efectos tributarios se autoricen a presentar por este medio.

La empresa adjudicataria debera ser la propietaria del codigo fuente completo de
la aplicacion propuesta para mantenerlo actualizado permanentemente mediante
las nuevas funcionalidades que, sin afectar al nucleo del sistema, permitan la
solicitud por el Ayuntamiento de Humanes de Mohernando de la inclusion o
modificacion de los procesos de trabajo.

La aplicaciéon debe estar disefiada bajo una arquitectura cliente/servidor multinivel,
disponiendo de un interfaz basado en ventanas y con la posibilidad de permitir su
acceso desde Internet manteniendo los niveles de seguridad que son exigibles
para este tipo de aplicacion.

La empresa debera prestar soporte técnico y consultoria durante todas las fases
de la migracion.

El software debera ser de facil adaptacion y parametrizacion a las necesidades
funcionales especificas del Ayuntamiento de Humanes de Mohernando. El

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

Todo el sistema propuesto debera estar preparado para el cumplimiento de la Ley
de Acceso Electrénico del Ciudadano a la Administracién, para lo cual:

a. La Base de datos que sustente el sistema debera de ser una base de datos
relacional estandar del mercado, no se admitirdn aquellas propuestas que
basen su solucién en bases de datos propietarias.

b. El sistema permitira la conexion de los usuarios a través de un explorador
en el momento en que pase a ser obligatorio el cumplimiento de la ley
antes mencionada.
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c. El sistema permitira la conexién de ciudadanos y personas y entidades
relacionadas con el Ayuntamiento a través de Internet para lo cual debera
cumplir con las especificaciones necesarias para asegurar la
confidencialidad de dichas conexiones.

d. El sistema estar4 preparado para la identificacion de usuarios tanto
internos como externos a través de :

i. Loginy Password
ii. Firma Electronica.
ii. DNI Digital
6.2. Utilidades operativas del software:

a) Gestion de contribuyentes: debera permitir la integracion de toda la informaciéon que
figure en la Base de Datos de Terceros del Ayuntamiento de Humanes de

Mohernando, permitiendo su generacién, mantenimiento y correccion de forma
separada de los titulares de los valores a él asociados, denominado “Cuenta de
Cliente “. No deberan existir objetos tributarios, valores, expedientes, etc... que no
estén asociados a contribuyentes, domicilios, sobre todo debido a la incorporacion de
ficheros externos, asi como la incoherencia de los existentes.

b) Gestién tributaria; Debera poder realizar todos los procesos de gestion tributaria,
incluido la gestiéon de los censos y padrones. Emision de todo tipo de liquidaciones y
su control.

¢) Recaudacion voluntaria y gestién de cobros: permitird la validacion de todo tipo de
padrones previamente a la carga definitiva en la base de datos, la carga en la base de
datos de los diferentes padrones emitidos por el Ayuntamiento de Humanes de
Mohernando o que se reciban de otros organismos, su calculo, generacion de recibos
con la liquidacion completa, aplicacion de domiciliaciones, generacion de soportes
para entidades colaboradoras (entidades financieras), procesos de cobro “on-line”,
control de ingresos a cuenta o cobros en exceso que se produzcan, concesion o
denegacion de aplazamientos o fraccionamientos con o sin intereses sobre valores en
voluntaria, emision de documentos de facturacion y datas (rendicion de cuentas),
informacioén “on-line” de cobros y bajas, instrumentos estadisticos para la gestion y
control de todo proceso de cobro en voluntaria. Contemplara el cobro tanto de recibos,
liquidaciones y autoliquidaciones.

d) Sera exigible, por el sistema actual de funcionamiento en el Ayuntamiento de
Humanes de Mohernando, la implantacion de sistemas de cobro normalizados por

cuadernos bancarios, tanto en voluntaria como en ejecutiva, asi como la recepcion,
validacion y carga en la base de datos de soportes recibidos de entidades
colaboradoras, la aplicacion de ingresos a valores, la generacion y aplicacién
automatica de los ingresos a cuenta, generacion automatica de derechos de
devolucién. Debera estar adaptado a los cuadernos normalizados del CSB: cuadernos
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19, 34, 38 (codigo de barras), 43, 60 y 63; igualmente permitira la transmision
telematica de ficheros en dichos formatos C SB.

e) Recaudacion Ejecutiva: Debera poder realizar las distintas fases del procedimiento
ejecutivo que denominamos “comun”, es decir, aplicable a todo tipo de tributos que
siguen sus formas y plazos el procedimiento establecido en el Reglamento General de
Recaudacion y Ley General Tributaria.

f) Asegurara que los procesos de intercambio de informacién con entidades
financieras, Delegacion de A.E.A.T, Gerencia Territorial de Catastro, etc. se realizan
con los medios técnicos adecuados y segun las especificaciones establecidas por
estos organismos, con especial interés en la aplicacién del Cuaderno 63 normalizado
del CSB.

g) Colaborara en la puesta en marcha de los servicios integrados de informacion y

cobro de los tributos a través de Internet asegurando la correcta utilizaciéon y seguridad
de éste servicio.

7.- MEDIOS MATERIALES MINIMOS

La empresa adjudicataria deberd aportar los equipos informéticos con las
caracteristicas y requisitos sefialados en la clausula anterior. Ademas debera asumir los
gastos del servicio de telefonia necesarios, los gastos de oficina, incluidos los postales,
excepto el papel de oficio y los recibos que seran de cuenta del Ayuntamiento.

7. TITULARIDAD, SUMINISTRO, CUSTODIA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Con independencia de la informacion que obtenga la empresa adjudicataria, el
Ayuntamiento facilitar4 toda aquella que sea precisa, de la que disponga o a la que tenga
acceso, necesaria para la mejor prestacion de la asistencia. El documental relativo a,
listados, censos, padrones, matriculas, asi como la informacion referida a cada
contribuyente en particular, certificados, informes, mandamientos y cuantos documentos
integren los expedientes individuales o colectivos abiertos, serdn custodiados por la
empresa adjudicataria a disposicién del Ayuntamiento y para su uso exclusivo, de acuerdo
con el contenido y objeto del presente Contrato. Esta informacion, inclusive la que

obtenga la empresa en la realizaciéon de sus servicios de asistencia, sera en su totalidad y
sin excepcioén alguna propiedad del Ayuntamiento, por lo que la empresa adjudicataria

contrae expresamente la obligacion absoluta de no facilitar esta informacion a otras
Administraciones, Instituciones o particulares sin que medie autorizacion escrita.

Asimismo, el Ayuntamiento serd 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 realizaciéon de los
servicios convenidos objeto del contrato.
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La empresa adjudicataria facilitar4 al Ayuntamiento con la periodicidad que por esta se
determine, ficheros informéaticos conteniendo la informacion necesaria para el
mantenimiento actualizado de su base de datos.

8. PERSONAL

La empresa adjudicataria designara para la colaboracion con el Departamento de Gestion
Tributaria y Recaudatoria del Ayuntamiento de Humanes de Mohernando:

- 1 Delegado de la Empresa y Coordinador General con experiencia minima de 5
anos en la administracion local. Sera el interlocutor ante el Ayuntamiento en todos
los aspectos e incidencias que plantee la ejecucién del presente contrato. El
delegado responsable se encargara de dirigir el servicio y coordinar las relaciones
con el Ayuntamiento.

- 1 Administrativo, con experiencia minima de 5 afios en la administracion local.

La empresa adjudicataria debera destinar con presencia fisica en la Oficina Recaudadora
situada en Humanes, como minimo, a una persona, a jornada completa para la
prestacion del servicio, dos dias en semana, alternos. En caso de coincidir con festivo,
uno de los dias prefijados, se prestara el servicio en el inmediato anterior o posterior habil.

HORARIO MINIMO DE PRESTACION DE SERVICIOS EN OFICINA RECAUDADORA
DE LA LOCALIDAD.

Martes y Viernes de 8 a 15 horas, MEJORABLE.

Horario minimo modificable, manteniendo el numero de dias y horas. El resto de
jornada semanal del personal adscrito al servicio podra prestarse fuera de la oficina
recaudadora, previo conocimiento del Ayuntamiento.

ATENCION AL PUBLICO DE LA OFICINA RECAUDADORA

Martes y Viernes de 9 a 14 horas. Modificable, manteniendo el niumero de dias y
horas. Para el cierre de cuentas se podra suspender la atencién al puablico, un maximo
de 6 dias de servicio anualmente.

El personal de la empresa adjudicataria no generara derechos frente a al Ayuntamiento, ni
ostentara vinculo laboral alguno con esta, debiendo constar tal circunstancia en los
correspondientes contratos debiendo estar al corriente de sus pagos a la Seguridad Social
en todo momento. La empresa comunicara al Ayuntamiento los trabajadores de su
plantilla para que puedan ser dotados, en su caso, de una credencial como personal
dependiente de la empresa adjudicataria en su calidad de empresa adjudicataria en
servicios de colaboracion y asistencia en la gestién tributaria y recaudatoria.

El Ayuntamiento podra solicitar a la empresa adjudicataria la designacion de un nuevo
delegado cuando asi lo justifique la marcha de los servicios contratados.

9. ACTOS ADMINISTRATIVOS
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La empresa adjudicataria no podra realizar ninguna actuacién que constituya legalmente
acto administrativo por cuanto tales actos administrativos son competencia exclusiva de
los correspondientes 6rganos del Ayuntamiento, asi como la resolucion de cuantos
recursos o reclamaciones deban acordar estos, todo ello sin perjuicio de las actuaciones
de asistencia, colaboracion e informe contratadas con la empresa adjudicataria.

10. PRECIOS

La retribucién del contrato estara en funcién de los resultados recaudatorios o nimero y
efectividad de las actuaciones que se realicen en las gestiones o servicios encomendados
en lo que se respecta a la recaudaciéon voluntaria y ejecutiva, el incremento de los
padrones, bolsas de fraude afloradas y demas objeto de contratacion, siendo los precios
maximos los siguientes, estando el IVA incluido en los mismos.

1. Recaudacion en periodo voluntario: sobre las cantidades 5,0 %
recaudadas e ingresadas en las arcas municipales

2. Recaudacion Ejecutiva: sobre las cantidades recaudadas por 100 %
recargo ejecutivo, recargo de apremio reducido y ordinario

3. Recaudacion Ejecutiva: sobre las cantidades recaudadas por 50 %
intereses de demora

4. Actualizacion y mantenimiento del Impuesto sobre Bienes 3.000
Inmuebles de Naturaleza Urbana: por alteraciones fisicas o  €/anuales =
incorporacion de fincas (Mod. 902 o 902 S) (PRECIO GLOBAL DE (250

LOS TRABAJOS ANUALES, INDEPENDIENTEMENTE DEL €/mensuales)

NUMERO DE FINCAS AFECTADAS POR LOS TRABAJOS):
Mejorables a
la baja.

a) Omisiones por obra nueva:
v vivienda unifamiliar, por finca
y por unidad urbana.
v/ comunidad de propietarios, por finca
y por unidad urbana.
b) Omisiones por segregacion:
v viviendas, por finca
y por unidad urbana.
v parcelas, por finca
y por unidad urbana.
¢) Omisiones por agrupacion:
v’ viviendas, por finca
y por unidad urbana.
v/ para parcelas, por finca
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y por unidad urbana.

d) Omisiones por ampliacion de vivienda, reformas o cambios de uso:

v"Para viviendas unifamiliares, por finca

y por unidad urbana.

v" Para comunidades de propietarios, por finca

y por unidad urbana.

e) Liguidaciones de atrasos:

v por liquidacion practicada,

f. Resolucion de recursos:

v por finca

vy por unidad urbana,

5. Impuesto sobre Actividades Economicas: sobre el importe de las
liquidaciones generadas tras la actividad de regularizacion efectuada
sobre la promocién inmobiliaria u otras que sean encomendadas por
el Ayuntamiento.

6. Bolsas de tributacion ocultas: sobre el importe de las
liquidaciones resultantes o el incremento de los padrones en los
trabajos de deteccion no previstos que puedan ser encomendados
por el Ayuntamiento. (IBI, IVTM, IAE, [IVTNU, TASAS )

7. Revision del Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y
Obras: sobre el importe de las liquidaciones complementarias

resultantes tras los trabajos de revision de presupuestos que puedan
ser encomendados por el Ayuntamiento.

Las costas seran para la empresa adjudicataria.

En Humanes de Mohernando, a 15 de julio de 2.008.
LA SECRETARIA—- INTERVENTORA,

Fdo.: M2. Inmaculada Poyo Zudiga.

30 %

15%

20 %
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