Excm. Ajuntament de Sagunt

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS DE
ASISTENCIA TECNICA AL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE SAGUNTO PARA NORMALIZACION,
RACIONALIZACION Y SIMPLIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TRIBUTARIOS Y RECAUDATORIOS Y SU IMPLANTACION EN LA HERRAMIENTA DE
GESTION DE EXPEDIENTES DE CARA AL CUMPLIMIENTO DE LA LEY 11/2007

El Ayuntamiento de Sagunto viene llevando a cabo distintos procesos de modernizacion de
los servicios administrativos municipales, con el objeto de incrementar la eficiencia en la
gestién, mejorando al mismo tiempo la calidad de los servicios que se prestan a los
ciudadanos y facilitando su accesibilidad.

Ley 11/2007 de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios
Publicos, ha abierto un proceso que deberan seguir todas las Administraciones Publicas
para que los ciudadanos puedan utilizar distintos canales de acceso a los servicios
publicos, permitiéndoles realizar tramitaciones administrativas y conocer el estado de sus
expedientes.

Asimismo, la Directiva 2006/123/CE de servicios establece que los estados miembros
simplificaran los procedimientos y tramites aplicables. En particular prevé la creacion de
ventanillas unicas asi como la posibilidad de realizar procedimientos por via electronica.

En las areas de gestion tributaria y recaudatoria se centran la mayor parte de las gestiones
que los ciudadanos y empresas llevan a cabo con la Administracién, siendo ademas los
servicios a los que se demanda mayor calidad y agilidad.

Es evidente que, en este nuevo escenario, las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones juegan un papel fundamental, por cuanto es el canal que, junto con el
telefénico, permite que los ciudadanos puedan llevar a cabo cualesquiera actuaciones sin
necesidad de presencia fisica, también es necesario realizar un estudio exhaustivo de los
procedimientos administrativos actuales y proceder a su redisefo y simplificacién como
paso previo a su implementacién en el entorno tecnolégico del Ayuntamiento.

Apartado 1. - OBJETO DEL CONTRATO

Constituye el objeto del contrato la realizacion por parte del adjudicatario de los trabajos de
Asistencia Técnica para la normalizacién, racionalizacion y simplificacion de los
procedimientos administrativos tributarios y recaudatorios y su implantacion en la
herramienta de gestiéon que determine el Ayuntamiento, de cara al cumplimiento de la Ley
11/2007.

Las tareas a realizar son:

a) Elaboracién de un inventario de todos los procedimientos tributarios a
redisefar.
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b) Determinacion del orden de implementacion de los nuevos procedimientos
tributarios.

c) Disefo del circuito de tramitacion de cada uno de los procedimientos tributarios.

d) Determinacion de la documentacion requerida para la gestion de cada
procedimiento.

e) Disefo de todos los documentos en los que se sustentan los tramites tributarios
de cada uno de los procedimientos.

f) Implantacién y puesta en marcha de los procedimientos en la herramienta
seleccionada por el Ayuntamiento.

1.1. ALCANCE DE LOS TRABAJOS

Los procedimientos tributarios objeto de analisis y redisefio seran todos aquellos iniciados
de oficio y los iniciados a instancia del contribuyente y que supongan la apertura de un
expediente. Como minimo, los procedimientos y expedientes asociados a tales
procedimientos, objeto de los trabajos de este contrato, son los que se incluyen a
continuacion.

Procedimiento de Imposicién y ordenacién de los tributos

Procedimiento para la modificacién o derogacion de ordenanzas fiscales.

IMPOSICION Y
ORDENACION

Establecimiento de precios publicos

S Procedimientos para la contestacion de las consultas tributarias escritas

o

g Emision de certificados tributarios y cesion de informacion tributaria.

E Procedimiento de recepcidn y tramitacion de autoliquidaciones
Procedimiento de recepcidn y tramitacion de declaraciones tributarias.
Liquidacion.

Procedimiento de liquidacion por alta en padron o matricula

;§ Procedimiento de liquidacion colectiva. Padrones.

(7]

& Procedimientos de prorrateos de cuota

Procedimientos de rectificacion de autoliquidaciones , declaraciones ,
comunicaciones.

Procedimiento para el reconocimiento y comprobacion de la procedencia
de beneficios fiscales.

Procedimientos de comprobacion de obligaciones formales (domicilio
fiscal, NIF 6 NIE, ...etc)

Procedimientos de verificacion de datos
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Procedimientos de comprobacion limitada

Recepcion y tramitacion de declaraciones catastrales derivadas de
convenios de delegacion

Procedimiento de comprobacién y declaracion de no sujecién o exencién.

Procedimientos contra liquidaciones que realmente derivan de una
alteracion en el censo o matricula

Procedimientos sancionadores en via de gestion.

Procedimiento inspector de tributos.

Procedimiento sancionador derivado de un procedimiento de inspeccion

INSPECCION

Calendario de cobro

Domiciliacién de los tributos y demas ingresos de derecho publico.

z 5
(7] : . .
8 E Apremio (embargo y enajenacion)
= o
=] >  |Derivacion de Responsabilidad
S §
Ll E=1 .
i ? Aplazamientos
w . .
Fraccionamiento
Compensacion

Procedimiento sancionador derivado de un procedimiento de recaudacion

Recurso |Recurso de Reposicion

REVISION EN VIA

Otros procedimientos de Revision: Nulidad pleno derecho, declaracién de
lesividad, Extraordinario de Revision

Revision

Rectificacion de errores

Revocacion de actos

ADMINISTRATIVA

Devolucién de Ingresos Indebidos

_Procedimiento sancionador no tributario (multas)
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1.2. DOCUMENTOS ENTREGABLES

Por cada tipo de expediente el adjudicatario debera realizar y aportar la siguiente
documentacion:
a) Elaboracion de un diagrama de flujo de la tramitacion actual del expediente.

b) Elaboracién de un diagrama de flujo de la nueva tramitacién propuesta para el
expediente, en el que figuren identificadas las personas, grupos u oficinas que
van a participar en la tramitacion del expediente.

c) ldentificaciéon de la informacion o documentacion necesaria a aportar al
expediente.

d) Criterios establecidos por el Ayuntamiento para la aceptacién o no de las
solicitudes de los contribuyentes.

e) Diseno del formato y contenido de los documentos en los que se sustentara la
tramitacion del expediente.

Toda esta documentacion sera entregada en formato papel y en formato electrénico.

Apartado 2. - PLAN DE FORMACION

Los licitadores deberan presentar un plan de formacién dirigido a los gestores tributarios
del Ayuntamiento para la puesta en funcionamiento de los nuevos expedientes.

El Plan de formacién, para su conocimiento por parte del personal de las distintas Areas
del Ayuntamiento, debera recoger, al menos, los siguientes aspectos:

a) Cronograma del Plan de Formacion.

b) Cursos a impartir.

c) Numero de sesiones (minimo dos por curso).

d) Contenidos del curso.

e) Duracion de cada uno de los cursos.

f) Documentacion a entregar, incluird manuales.

g) Calificaciéon del profesorado.
El Plan de Formacion debera ser desarrollado por personal con experiencia suficiente en

labores didacticas en cada una de las materias objeto del plan y con amplios
conocimientos sobre las caracteristicas y peculiaridades de la Administracion Local.

El Ayuntamiento facilitard los locales necesarios para la realizacion de la formacion, asi
como los medios materiales que se requieran, todo ello en la medida de sus posibilidades.
Para ello, el adjudicatario debera acordar el calendario de los cursos con el departamento
correspondiente del Ayuntamiento.
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La formacion debera realizarse, preferentemente, en horario laboral; para lo cual, el
adjudicatario, debera comprometerse a programar el niumero de ediciones de cada curso
que se consideren necesarias para que el servicio no se vea afectado, asi como adaptar el
calendario de los mismos a las necesidades del servicio. Todo ello sera determinado por
los responsables de cada departamento afectado.

El plan de formacién tendra como principal objetivo garantizar el correcto manejo de los
expedientes por parte de los usuarios responsables de su gestidn.

Apartado 3. - OFERTAS

Con independencia de que la empresa ofertante pueda adjuntar a su oferta cuanta
informaciéon complementaria que considere de interés, la Memoria Técnica debera
contener:

a) Definicion del modelo de gestién que se propone al Ayuntamiento con el objetivo
de mejorar el servicio a los contribuyentes y optimizar los procedimientos de
gestion.

b) Plan de trabajo para el rediseiio de procedimientos.
c) Plan de formacién.

d) Experiencia de la empresa en trabajos similares relacionados con mundo tributario
local.

e) Mejoras ofertadas por el licitador no contempladas en el pliego.

Apartado 4.- EQUIPO DE TRABAJO

Las empresas ofertantes son responsables de la aportacién de todos los Recursos
Humanos y técnicos necesarios para realizar las tareas contratadas en los plazos
establecidos.

Las empresas ofertantes deberan aportar una relacién nominal de las personas asignadas
al equipo de trabajo acompafnada de un curriculo donde se reflejen las caracteristicas
profesionales, experiencias en procesos similares y en general, todo dato relevante para
su valoracion tanto a nivel de perfil profesional como de adecuacion a las necesidades del
proyecto. Esta lista debera estar agrupada a los perfiles/roles dentro del Plan de Trabajo.

La empresa adjudicataria designara una persona responsable que sera el interlocutor ante
el Ayuntamiento en todos los aspectos e incidencias que plantee la ejecucion del contrato.

Apartado 5. - SISTEMA DE VALORACION PARA LA ADJUDICACION
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Los criterios de valoracién que serviran de base para la adjudicacion del contrato, asi como
sus pesos de ponderacion en el computo final, por orden decreciente de importancia, se
detallan a continuacion, indicandose sobre 100, la puntuacién maxima por cada concepto:

Se otorgara la maxima puntuacion de cada apartado a la oferta mas ventajosa,
otorgandose, de forma proporcional, la puntuacién a las restantes.

(A) Valoracion del plan de trabajo 30 puntos

Se tendra en cuenta, entre otros:

El entendimiento de la problematica a resolver
El enfoque de las soluciones propuestas

La viabilidad de las soluciones propuestas

La calidad de la documentacién a entregar

I I N S A

Plazo de ejecucion

(B) Modelo de gestion 30 puntos

Se tendra en cuenta, entre otros:
o La coherencia y adaptacion a la normativa tributaria del modelo propuesto.

o Las mejoras que el Modelo propuesto pueden suponer en las relaciones
del Ayuntamiento con los ciudadanos.

o La viabilidad del modelo.

(C) Plan de Formacion 20 puntos
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Se tendra en cuenta, entre otros:
o Numero de cursos.
a Numero de horas lectivas.
o Contenido de los cursos.

0 La cualificacién y experiencia del profesorado.

(D) Volumen de mano de obra 10 puntos

Se considerara el volumen de mano de obra que se utilizara en el ejecucioén del
contrato, atendiendo al niumero de personas ocupadas y el tiempo de dicha
ocupacién expresado en dias de alta en al Seguridad Social.

Se puntuara un volumen de mano de obra correcto para la ejecucion del proyecto
de 9 trabajadores como maximo.

(E) Oferta econémica mas ventajosa 10 puntos

No se valoraran bajas inferiores al 2% sobre el presupuesto de licitacion.

Apartado 6. - PLAZOS

El proyecto tiene un periodo de ejecucién de cuatro meses, contados a partir de la fecha
de la firma del contrato, en todo caso debera finalizar antes del 28 de diciembre de 2010.

Apartado 7. — CALIFICACION DEL CONTRATISTA

Las empresas licitadoras deberan contar con las siguientes clasificaciones para la
acreditacion de su solvencia técnica y profesional:

GRUPO V)
SUBGRUPO 2)
CATEGORIA B

Asimismo, en cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, sobre
Proteccion de Datos de Caracter Personal, los licitadores deberan contar con la pertinente
auditoria acreditativa del cumplimiento de las normas de proteccién de datos de caracter
personal, realizada a nivel alto.
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Apartado 8. - PRECIO DEL CONTRATO

El precio del contrato es de 155.172,41 euros, excluido el IVA

Se consideraran desproporcionadas las ofertas que se encuentren por debajo de 5 puntos
porcentuales del presupuesto base de licitacion.

Apartado 9.- PAGO DEL PRECIO

El adjudicatario emitira una factura por el importe del contrato a la finalizacién de los
trabajos.

Apartado 10. - DIRECCION DEL PROYECTO

La direccion del proyecto correra a cargo del equipo de trabajo designado por el Excmo.
Ayuntamiento de Sagunto, el cual sera el encargado de supervisar y comprobar el correcto
desarrollo de los trabajos, tanto en contenido como en plazos. Asimismo, la direccion del
proyecto sera responsable de emitir las certificaciones de recepcién de los trabajos.

Apartado 11. — SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROYECTO

Se efectuara mediante:

0 Seguimiento continuo de la evolucion del proyecto entre el responsable del equipo
de trabajo por parte del adjudicatario y el responsable del equipo de trabajo del
Ayuntamiento.

0 Reuniones de seguimiento y revisiones técnicas, del responsable del equipo de
trabajo por parte del adjudicatario y del equipo de trabajo del Ayuntamiento, al
objeto de revisar el grado de cumplimiento de los objetivos, las reasignaciones y
variaciones de efectivos de personal dedicado al proyecto y la validacion de las
programaciones de actividades realizadas.

Apartado 12. - SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD. PROTECCION DE DATOS.

El adjudicatario, en la realizacién de los trabajos contratados y en lo referente a la
proteccion de datos de caracter personal observara estrictamente los siguientes
enunciados.

En General:

La titularidad de los datos de caracter personal es del Excmo. Ayuntamiento de Sagunto.
El adjudicatario queda expresamente obligado a mantener absoluta confidencialidad y
reserva sobre cualquier dato que pudiera conocer con ocasion del cumplimiento del
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contrato (especialmente los de caracter personal), que no podra copiar o utilizar con fin
distinto al que figura en este pliego, ni tampoco ceder a otros ni siquiera a efectos de
conservacion.

Una vez finalizados los trabajos objeto del contrato, el adjudicatario debera devolver al
Ayuntamiento todos los documentos y soportes informaticos en que pudiera constar algun
dato de caracter personal.

El adjudicatario quedara obligado al cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, sobre Proteccién de Datos de Caracter Personal, especialmente lo indicado en
su articulo 12.

A tal fin, y conforme al Real Decreto 994/1999, de 11 de junio, por el que se aprueba el
Reglamento de medidas de seguridad de los ficheros automatizados que contengan datos
de caracter personal, el oferente incluira en su oferta memoria descriptiva de las medidas
de seguridad que adoptara para asegurar la disponibilidad, confidencialidad e integridad de
los datos manejados y de la documentacion facilitada. Asimismo, debera incluir en su
oferta la designacién de la persona o personas que, sin perjuicio de la responsabilidad
propia de la empresa, estaran autorizadas para las relaciones con el equipo directivo a
efecto del uso correcto del material y de la informacion a manejar. Se adjuntara una
descripcion de su perfil profesional, y solo podran ser sustituidas con la conformidad del
equipo.

Apartado 13.- RECEPCION FORMAL DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
CONTRATADOS

La recepcion formal del objeto del presente contrato se realizara por fases coincidiendo
con la aceptacion de los distintos productos o servicios.

Apartado 14. - PLAZO DE GARANTIA

Los trabajos efectuados tendran un plazo de garantia, sin cargo para el Ayuntamiento, de
UN ANO desde la finalizacion y recepcion de los mismos.

Durante este periodo, la empresa adjudicataria tendra que subsanar las posibles deficiencias
que se detecten sin coste alguno para el Ayuntamiento.

Apartado 15. - RESOLUCION DEL CONTRATO

En el supuesto en que se deba resolver el contrato por incumplimiento de las condiciones
especificas en el pliego o, por otras causas que lo justifiquen, los datos habran de
devolverse al Excmo. Ayuntamiento de Sagunto en los mismos formatos en que éste los
ha proporcionado a la empresa adjudicataria, o en aquellos otros que pudiera establecer el
Excmo. Ayuntamiento de Sagunto.
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Sagunto, a 15 de marzo de 2010.

EL JEFE DE SECCION DE GESTION TRIBUTARIA

Antonio Forcadell Plasencia
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