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	GIPUZKOAKO FORU ALDUNDIKO OGASUN ETA FINANTZA DEPARTAMENTUKO DATU ETA DOKUMENTUEN TRATAMENDURAKO ZERBITZUA
	SERVICIO DE TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE HACIENDA Y  FINANZAS DE LA DIPUTACIÓN FORAL DE GIPUZKOA.

	
EZAUGARRI TEKNIKOEN AGIRIA
	PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS

	ESPEDIENTE ZENBAKIA: H25012
	NÚMERO DE EXPEDIENTE: H25012

	1.- KONTRATUAREN XEDEA:
	1.- OBJETO DEL CONTRATO:

	Kontratu honen xedea da Gipuzkoako Foru Aldundiko Ogasun eta Finantza Departamentuaren datuak eta dokumentuak tratatzeko zerbitzua ematea, preskripzio teknikoen agiri honetan eta administrazio klausuletan ezarritako baldintzen arabera.
	El objeto del presente contrato es la prestación del servicio de tratamiento de datos y documentos del Departamento de Hacienda y Finanzas de la Diputación Foral de Gipuzkoa de acuerdo con las condiciones establecidas en el presente pliego de prescripciones técnicas y en el de cláusulas administrativas.

	2.- EMAN BEHARREKO ZERBITZUA
	2.- SERVICIO A PRESTAR

	2.1. Zerbitzu horiek emateko, zeregin hauek egin behar dira:
	2.1. La prestación de estos servicios comprenden la realización de las siguientes tareas:

	1) Ogasun eta Finantza Departamentuak eskura jarritako aplikazio informatikoan grabatzea zerga-aitorpenetan jasotako datuak. Datu horiek sisteman erregistratuz egingo da grabazioa. Erregistro horrek honako eginkizun hauek ditu:
	1) Grabación en la aplicación informática puesta a disposición por el Departamento de Hacienda y Finanzas de los datos contenidos en las declaraciones tributarias. La grabación se realizará mediante el registro de estos datos en el sistema. Dicho registro conlleva las siguientes funciones:

	· Paperean aurkeztutako aitorpenak ordenatzea eta identifikatzea, emaitzaren eta zerga-ereduaren arabera grabatzeko eta tratatzeko.
	· Ordenación e identificación de las declaraciones presentadas en papel para su grabación y tratamiento en función de su resultado y el modelo tributario de que se trate.

	· Aitorpenaren edukiaren grabazioa, bi tratamendu bereiziz, ereduaren, motaren eta grabazio-prozeduraren arabera:
	· Grabación  del contenido de la declaración, distinguiendo dos tratamientos diferenciados en función del modelo, tipo y procedimiento de grabación:

	· Grabatutako informazioaren kalitatea bermatzeko, oro har, oinarrizko egiaztapenak behar dituzten zerga-ereduak grabatzea.
	· Grabación de modelos tributarios que requieren con carácter general comprobaciones básicas para garantizar la calidad de la información grabada.

	· Grabatutako informazioaren kalitatea bermatzeko oro har egiaztapen-jarduketa gehigarriak behar dituzten zerga-ereduak grabatzea, grabazioaren aurretik edo ondoren, hala nola:
	· Grabación de modelos tributarios que para garantizar la calidad de la información grabada requieren con carácter  general actuaciones adicionales de comprobación, previas o posteriores a la grabación, tales como:

	· Aitortzaileen edo aitortuen alta eta identifikazioa
	· Alta e identificación de declarantes o declarados.

	· Edukian akatsak edo okerrak zuzentzea.
	· Subsanación de errores o deficiencias en el contenido.

	· 
Aitorpenaren edukia egiaztatzea.
	· Verificación del contenido de la declaración.

	· Grabazio-prozesuaren ondoriozko gorabeherak identifikatzea eta konpontzea
	· Identificación y resolución de incidencias derivadas del proceso de grabación.

	2) Zerga-aitorpenen eta haiei erantsitako dokumentazioaren digitalizazio bermatua. Zeregin horretan honako funtzio hauek sartzen dira:
	2) Digitalización garantizada de declaraciones tributarias y de su documentación adjunta. Esta tarea incluye las siguientes funciones:

	· Eskaneatzeko dokumentazioa prestatzea: grapak edo antzekoak ateratzea, dokumentuak prestatzea, digitalizazio bermaturako karatulak lortzea.
	· Preparación de la documentación para escanear: extracción de grapas o similares, preparación de documentos, obtención de carátulas para la digitalización garantizada.

	· Dokumentazioa eskaneatzea, batez ere formatu estandarrean eta irudiaren kalitate-kontrola.
	· Escaneo de documentación mayormente en formato estándar y control de calidad de la imagen.

	· Dokumentazio digitalizatua kaxetan artxibatzea, zehazten den identifikazio-sistemaren arabera.
	· Archivo de la documentación digitalizada en cajas conforme al sistema de identificación que se determine.

	3) Zerga-aitorpenak ez diren bestelako dokumentuak digitalizatzea. Zeregin horretan honako funtzio hauek sartzen dira:
	3) Digitalización de otro tipo de documentos distintos de declaraciones tributarias. Esta tarea incluye las siguientes funciones:

	· Eskaneatzeko dokumentazioa prestatzea: dokumentua destolestu eta grapak edo antzekoak ateratzea.
	· Preparación de la documentación para escanear: desdoblaje del documento y extracción de grapas o similares. 

	· Dokumentua behar bezala jartzea eta eskaneatzea konfiguratzea, dokumentuaren ezaugarrien arabera: kolorea, formatua, etab.
	· Adecuada colocación del documento y  configuración del escaneo según las características del documento: color, formato, etc.

	· Dokumentua tolestea eta espedientea karpetan birkokatzea.
	· Doblar el documento y recolocación del expediente en la carpeta.

	
	

	Deskribatutako lanak Administraziotik kanpoko bitartekoekin egitea beharrezkoa denean, kontratazio honek enpresa esleipendunari lan horiek agintzeko betebeharra baino ez dio ekarriko Administrazioari.
	La presente contratación no supondrá más obligación para la Administración que la de encomendar a la empresa adjudicataria la realización de los trabajos descritos, cuando resulte necesaria su realización por medios externos a la Administración.

	3.- KONTRATUAREN EZAUGARRIAK
	3.- CARACTERÍSTICAS DEL CONTRATO

	3.1 Enpresa esleipendunak izango du lana antolatzeko ardura, Administrazioak emandako jarraibideen arabera. Era berean, bermatu beharko du zerbitzua Administrazioaren eskaera zehatzen araberakoa izango dela eta ezarritako gauzatze-epeetan beteko dela.
	3.1 La empresa adjudicataria, de acuerdo con las instrucciones que reciba de la Administración, será la responsable de la organización del trabajo. Asimismo, deberá garantizar que la prestación del servicio sea conforme a las peticiones concretas de la Administración y su cumplimiento en los plazos de ejecución que  se establezcan.

	3.2 Enpresa lizitatzaileei beren eskaintzak zehazteko behar duten informazioa emateko, urtero 50.000 aitorpen grabatu eta 100.000 zerga-dokumentu digitalizatu daitezke (aitorpenak eta erantsitako dokumentazioa), eta, gainera, beste mota bateko 85.450 dokumentu digitalizatu daitezke.
	3.2 En orden a proporcionar a las empresas licitadoras la información necesaria para la determinación de sus ofertas, se podrían llegar a grabar, anualmente, 50.000 declaraciones y digitalizar  100.000 documentos tributarios (declaraciones y documentación adjunta) y, además, digitalizar 85.450 documentos de otro tipo.

	Azaldutako zenbatespenak gutxi gora-beherakoak dira, eta goranzko zein beheranzko aldaketen menpe egongo dira jokoan sartzen diren hainbat faktore kontuan hartuta besteak beste, hauek: aitorpen ereduek kontratuaren indarraldian izan dezaketen bilakaera, horiek aurkezteko zergadunek erabiltzen duten euskarri-mota (papera edo telematikoa), Foru Ogasunean aurkezten diren dokumentu kopurua, eta abar.
	Las estimaciones que se ofrecen son orientativas y están supeditadas a posibles variaciones tanto al alza como a la baja en función de los diversos factores que pueden influir en la ejecución del contrato, tales como la evolución de los distintos modelos de declaración durante la vigencia del contrato, el tipo de soporte utilizado para su presentación (papel o telemático), volumen de documentos que se presenten ante la Hacienda Foral, etc.

	Beraz, eman beharreko zerbitzua Administrazioak enpresa adjudikaziodunari kontratua gauzatu bitartean adierazitako beharren mende egongo da.
	Por lo tanto, el servicio a prestar estará subordinado a las necesidades que la Administración manifieste a la empresa adjudicataria durante la ejecución del contrato.

	Alde horretatik gerta daitezkeen aldaketek ez dute inolako kalte-ordainik jasotzeko eskubiderik emango esleipendunaren alde.
	Las variaciones que puedan producirse en este sentido no generarán derecho a ningún tipo de indemnización a favor de la adjudicataria.

	4.- KONTRATUA GAUZATZEA:
	4.- EJECUCIÓN DEL CONTRATO:

	Zergen kanpainek eta kontratuak indarrean iraun bitartean aitorpen ereduek duten eboluzioak baldintzatzen dute gehienbat kontratuaren exekuzioa; hori dela-eta, zerbitzua gorantz edo beherantz egokitu beharko da, lanpostuei, txandei eta epeei dagokienez.
	La ejecución del contrato viene condicionada, principalmente, por el desarrollo de las distintas campañas tributarias, así como por la evolución que experimenten los distintos modelos de declaración durante la vigencia del contrato, por lo que el servicio deberá adaptarse, al alza o a la baja, en número de puestos, turnos y plazos.

	Lizitatzaileek eginiko proposamenak aintzat hartuta zerbitzuaren antolakuntzan egin daitezkeen aldaketei kalterik egin gabe, honelaxe exekutatuko dira lanak:
	Sin perjuicio de las variaciones que puedan introducirse en la organización del servicio en consideración a las propuestas realizadas por las licitadoras, la ejecución de los trabajos se realizará de la siguiente forma:

	1. Administrazioak zuzenean agintzen dizkion lanak egin beharko ditu enpresa esleipendunak, eta ezarritako amaiera-epeak bete.
	1. La empresa adjudicataria deberá realizar los trabajos que directamente le encargue la Administración y cumplir los plazos de finalización que se establezcan.

	2. Enpresa esleipendunak askatasun osoa izango du bere langileen egutegia eta ordutegia ezartzeko. Nolanahi ere, egun baliodunak eta departamentuko langileak sartzeko eta irteteko duten ordutegiaren barruan ezarri beharko dira.
	2. La empresa adjudicataria tendrá total libertad para el establecimiento del calendario y horario de su personal, que deberá establecerse, en todo caso, los días hábiles y dentro del horario de entrada y salida de los empleados del departamento.

	Salbuespen gisa, lekua, egutegia, ordutegia eta kontratua gauzatzearekin lotutako gainerako inguruabarrak aldatu ahal izango dira, Administrazioaren beharren arabera.
	Excepcionalmente, el lugar, calendario, horario y demás circunstancias relacionadas con la ejecución del contrato podrán ser objeto de variaciones en función de las necesidades de la Administración.

	3. Administrazioak urtero jakinaraziko dizkio enpresa adjudikaziodunari zerbitzua behar bezala garatzeko behar diren datu guztiak, eta, zehazki, tratatu beharreko adierazpenen eta dokumentuen hasierako aurreikuspena, bai eta aurreko urtean lortutako datuen araberako denbora-banaketa ere.
	3. La Administración comunicará anualmente a la empresa adjudicataria cuantos datos resulten necesarios para el correcto desarrollo del servicio y, en concreto, la previsión inicial del número de declaraciones y documentos a tratar, así como su distribución en el tiempo en base a los datos obtenidos del año anterior.

	4. Aurreko atalean aipatutako jakinarazpena posta elektronikoz bidaliko zaio enpresa adjudikaziodunaren ordezkariari, kontratua gauzatzen hasteko aurreikusitako data baino gutxienez 15 egun natural lehenago.
	4. La comunicación citada en el apartado anterior se remitirá a la persona representante de la empresa adjudicataria por correo electrónico con una antelación mínima de 15 días naturales respecto a la fecha prevista de inicio de ejecución del contrato.

	5. Hasierako aurreikuspenean gerta daitezkeen funtsezko aldaketak, bai eta aurreikuspen horretan jaso ez diren lan espezifikoen gomendioa ere, ahal den aurrerapen handienarekin jakinaraziko zaizkio enpresa adjudikaziodunari, eta inola ere ez hiru egun baliodun baino gutxiagoko aurrerapenarekin.
	5. Las variaciones sustanciales que puedan producirse sobre la previsión inicial, así como la encomienda de trabajos específicos no contemplados en dicha previsión, se comunicarán a la empresa adjudicataria con la máxima antelación que sea posible y, en ningún caso, con una antelación inferior a tres días hábiles.

	Aurreikuspenetan gerta daitezkeen aldaketek ez dute inolako kalte-ordainik jasotzeko eskubiderik emango enpresa esleipendunaren alde.
	Las variaciones que puedan producirse sobre  las previsiones no generarán derecho a ningún tipo de indemnización a favor de la empresa adjudicataria.

	6. Kontratua gauzatzen hasteko aurreikusitako eguna baino gutxienez zazpi egun natural lehenago, enpresa adjudikaziodunak Administrazioari posta elektronikoz jakinaraziko dio zerbitzua ematen has daitezkeen pertsonen zerrenda, eta, hala badagokio, langile horientzat eskatzen diren baldintza guztiak betetzen direla egiaztatuko du.
	6. Con una antelación mínima de siete días naturales a la fecha prevista de inicio de ejecución del contrato, la empresa adjudicataria comunicará a la Administración, por correo electrónico la relación nominativa de personas susceptibles de ser incorporadas a la prestación del servicio acreditando, en su caso, el cumplimiento de todas las condiciones exigidas para dicho el personal.

	Enpresa esleipendunak erabakiko du une bakoitzean zenbat lanpostu edo pertsona behar diren Administrazioak agindutako lanak epe barruan eta eskatutako kalitatearekin betetzeko.
	Corresponderá a la empresa adjudicataria la determinación al alza o a la baja en cada momento del número de puestos o personas necesarias para cumplir, en plazo y con la calidad exigida, los trabajos que le encomiende la Administración.

	7. Enpresa esleipendunak zerbitzua gauzatzeko ezarritako zerbitzuaren kalitate-parametroak bete beharko ditu.
	7. La empresa adjudicataria deberá cumplir  con los parámetros de calidad del servicio establecidos en la ejecución del servicio.

	Administrazioaren ikuskaritzapean burutuko dira lanen exekuzioa, eta enpresa adjudikaziodunak nahitaez egin beharko ditu Administrazioak adierazten dizkion zuzenketa guztiak, eta zuzenketa horiek ez dira Gipuzkoako Foru Aldundiaren kontura izango.
	La ejecución de los trabajos se realizará bajo la inspección continua de la Administración y la empresa adjudicataria vendrá obligada a realizar cuantas correcciones le señale aquella, sin cargo para la Diputación Foral de Gipuzkoa.

	Administrazioak egokitzat jotzen dituen kalitate-kontrolak egin ahal izango ditu. Antzemandako akats guztiak enpresa esleipendunari jakinaraziko zaizkio, zuzen ditzan eta berriro gerta ez daitezen neurri egokiak har ditzan. Era berean, grabazio-prozesua behar bezala garatzeko beharrezkotzat jotzen dituen jarraipen-bilera guztiak deitu ahal izango ditu.
	La Administración podrá realizar los controles de calidad que considere pertinentes. Todos aquellos errores detectados serán comunicados a la empresa adjudicataria para su subsanación y toma de medidas oportunas para evitar su reiteración. Asimismo, podrá convocar cuantas reuniones de seguimiento estime necesarias para el correcto desarrollo del proceso de grabación.

	Ereduek diagnostiko-mekanismo bat izango dute grabazioan, akats nabarmenak dituzten dokumentuak edo nahitaezko datuak falta dituztenak bereizi ahal izateko, eta dagokion zerbitzura bidali ahal izateko.
	Los modelos dispondrán de un mecanismo de diagnóstico en la grabación, al objeto de poder separar los documentos que contengan errores evidentes o aquellos en los que falten datos obligatorios, para poder remitirlos al Servicio correspondiente.

	Era berean, egokitze- eta kontrol-prozedurak ezarri ahal izango dira, foru-aldundiak erabiltzen dituen prozedurekin lotuta, bere premien arabera.
	Del mismo modo, podrán arbitrarse procedimientos de cuadre y control en conexión con los procedimientos que utilice la Diputación Foral, según sus necesidades.

	Zerbitzuak behar bezala funtzionatzeko egoki jotzen diren kontrol sistema guztiak ezartzeko aukera eragotzi gabe, honako hauen inguruko kalitate kontrola ezarriko da:
	Sin perjuicio de la posibilidad de establecer cuantos sistemas de control de calidad se consideren oportunos para la buena marcha del servicio, se establecerá un control de calidad referente a los aspectos siguientes:

	a)
Aitorpengileen identifikazioa eta haien aitorpenak zuzen esleitzea. Ildo horretan, ez da akatsik onartuko, eta, halakorik gertatuz gero, enpresa esleipendunak zuzendu egin beharko ditu, Gipuzkoako Foru Aldundiari inolako kosturik eragin gabe.
	a)
Identificación de las personas declarantes y asignación correcta de sus declaraciones. En este sentido no se admitirán errores y, de producirse, la empresa adjudicataria deberá subsanarlos sin coste alguno para la Diputación Foral de Gipuzkoa.

	b)
Aplikazio fiskalen esparruan erkatuko diren datuak hartzearen eta grabatzearen kalitatea. Zerbitzuko arduradunak emango dituen irizpideen araberako laginketak ezarriko dira maila honetan, eta gehienez ere aitorpen akastunen %3ko indizea onartuko da lagina osatzen duten aitorpen guztiekiko. Indize hori edozein laginetan gainditzen bada, esleipendunak berriro grabatu beharko du, Gipuzkoako Foru Aldundiari inolako kargurik eragin gabe.
	b)
Calidad en la captura y grabación de los datos que serán contrastados en el ámbito de las aplicaciones fiscales. En este nivel se establecerán muestreos según los criterios que marque el/la responsable del servicio, y se aceptará un índice máximo de un 3% de declaraciones conteniendo algún error sobre el total de las que compongan la muestra. Si se superase ese índice en cualquier muestra, el adjudicatario vendrá obligado a su regrabación sin cargo alguno para la Diputación Foral de Gipuzkoa.

	5.- FORMAKUNTZA
	5.- FORMACIÓN

	Kontratuaren hasieran, Administrazioak enpresa esleipendunaren eskura jarriko ditu zerbitzua gauzatzeko oinarrizko jarraibideak eta argibideak, izendatzen den koordinatzailearen bitartez.
	Al inicio del contrato, la Administración pondrá a disposición de la empresa adjudicataria las instrucciones e indicaciones básicas para la ejecución del servicio a través del/la coordinador/a que se designe. 

	Enpresa esleipendunari dagokio bere langileei kontratuak irauten duen bitartean egin beharreko edozein prestakuntza-ekintza egitea.
	Corresponderá a la empresa adjudicataria desarrollar cualquier acción formativa de su personal que resulte preciso acometer durante el plazo de duración del contrato.

	6.- GIZA-BALIABIDEAK
	6.- MEDIOS HUMANOS

	Enpresa esleipendunak kontratuaren xede diren lanak behar bezala egiteko behar diren langileak izan beharko ditu. Era berean, behar adina langile izango ditu bere eskura, eta prestakuntza jasota, zerbitzua eman ohi ez duten langileak sartu behar diren egoerei berehala erantzun ahal izateko, hala nola bajen edo ordezkapenen kasuan.
	La empresa adjudicataria deberá disponer del personal necesario para ejecutar correctamente los distintos trabajos objeto del contrato. Asimismo, mantendrá el suficiente personal a su disposición y formado para poder atender de manera inmediata situaciones en las que le resultase preciso incorporar a personal que no estuviera desarrollando el servicio habitualmente, como por ejemplo en caso de bajas o sustituciones.

	Esleipendunak une oro egokitu beharko ditu ematen duen zerbitzuaren intentsitatea eta deskribatutako zerbitzua gauzatzeko dituen giza baliabideak, Administrazoak jakinarazten dizkion une bakoitzeko premiak kontuan hartuta.
	El adjudicatario deberá adecuar en todo momento la intensidad del servicio que preste y sus medios personales para llevar a cabo el servicio descrito atendiendo a las necesidades que existan en cada momento y sean comunicadas desde la Administración.

	6.1- Zerbitzua emango duten langileen izendatzea:
	6.1-Designación del personal para la prestación del servicio:

	Enpresa esleipendunak beharrezkotzat jotzen dituen pertsonak izendatu beharko ditu Administrazioak agindutako lan bakoitza behar bezala eta epean egiteko, une bakoitzean egiten dituen aurreikuspenen arabera. Hasierako aurreikuspenaren gaineko aldaketak zerbitzuaren arduradunak enpresa esleipendunari ematen dizkion jarraibideen arabera egingo dira, ahalik eta lasterren, eta, nolanahi ere, aldaketa jakinarazten denetik gehienez ere hiru egun balioduneko epean.
	La empresa adjudicataria deberá designar las personas que considere necesarias para realizar correctamente y en el plazo cada uno de los trabajos que se encarguen por la Administración, de acuerdo a las previsiones que realice en cada momento. Las modificaciones sobre la previsión inicial se realizarán conforme a las instrucciones que emita el/la responsable del servicio a la empresa adjudicataria, en el menor plazo posible y, en todo caso, dentro del límite máximo de tres días hábiles, a contar desde la notificación de la modificación.

	Behar diren prestakuntza eta esperientzia baldintzak betetzen ez dituzten pertsonak izendatzen badira, kontratua akatsez gauzatu dela edo, horrela badagokio, bete ez dela, ulertuko da eta klausula administratibo berezien agiriaren karatularen 23. puntuan agertzen diren ondorioak sortuko ditu.
	La designación de personas que no cumplan los requisitos de formación y experiencia requeridos para la prestación del servicio se considerará cumplimiento defectuoso del contrato o, en su caso, incumplimiento contractual con los efectos señalados en el punto 23 de la carátula del pliego de cláusulas administrativas particulares.

	Esleipendunak konpromisoa hartzen du, aldi baterako edo behin betiko, egokiak ez diren edo kontrako ebaluazioa duten langileak erretiratzeko, zerbitzuaren kalitatea hondatzeko arriskua suposatzen duenean.
	El adjudicatario se compromete a retirar, temporal o definitivamente, aquellos trabajadores que no sean idóneos o aquellos cuya evaluación desfavorable suponga un riesgo de deterioro de calidad del servicio.

	Zerbitzua betetzeko izendatutako pertsonen absentziak eta bestelako gorabeherak konpontzeko, hasierako izendapenaren modu berean jardungo du enpresa adjudikaziodunak, aurreko paragrafoetan ezarritakoarekin bat etorriz.
	Para suplir posibles ausencias y eventualidades de las personas inicialmente destinadas a la prestación del servicio la empresa adjudicataria actuará del mismo modo que para la designación inicial, según lo previsto en los párrafos anteriores.

	Enpresa esleipendunak egun berean jakinaraziko du zerbitzua behar bezala emateari eragiten dion edozein gorabehera. Enpresa adjudikaziodunaren erantzukizuna izango da bertaratu gabeko langileak eskatutako baldintzak betetzen dituzten langileekin ordeztea, betiere lanak epe barruan eta ezarritako zerbitzuaren kalitate-parametroak betez egiten direla bermatuz.
	La empresa adjudicataria comunicará el mismo día cualquier incidencia que afecte a la correcta prestación del servicio. Será responsabilidad de la empresa adjudicataria sustituir el personal ausente con personal que cumpla con los requisitos exigidos, garantizando en todo caso que los trabajos se ejecuten en plazo y cumpliendo los parámetros de calidad del servicio establecidos. 

	
	

	6.2-Koordinatzailea
	6.2-Coordinador/a

	Zerbitzua emango duten langileen artean, enpresa adjudikaziodunak zerbitzuko koordinatzaile bat izendatuko du.
	Entre las personas que vayan a prestar el servicio la empresa adjudicataria designará una persona coordinadora del servicio. 

	Egokitzen zaizkion zerbitzuko zereginez gain, honako eginkizun hauek ere beteko ditu koordinatzaileak:
	Además de las tareas propias del servicio que pudieran corresponderle, la persona coordinadora realizará las siguientes funciones:

	· Administrazioaren eta enpresaren arteko bitartekotza lana egitea zerbitzua behar bezala emateko, gorabeherak konpontzeko eta hobekuntzak proposatzeko beharrezko diren jarraibideak jaso edota jakinaraztearen ondorioetarako. Zerbitzuaren prestazioan izandako eskaerak, kexak, iradokizunak, anomaliak, etab. bideratuko ditu horretarako.
	· Intermediación entre la Administración y la empresa a efectos de recibir y/o transmitir las instrucciones necesarias para la correcta prestación del servicio, resolver incidencias y proponer mejoras. A tal fin canalizará las demandas, quejas, sugerencias, anomalías, etc. detectadas durante la prestación del servicio.

	· Kontrataturiko zerbitzua koordinatzea Administrazioak izendaturiko arduradunarengandik beharrezko jarraibideak jasoz kontratua behar bezala burutzeko.
	· Coordinación del servicio contratado, conforme a las instrucciones emitidas por la persona responsable del servicio designada por la Administración.

	· Lana gainbegiratzea, lana antolatzea eta langileen artean banatzea, enpresak esleitutako bitarteko guztien erantzun-maila bateratzea eta homogeneizatzea.
	· Supervisión del trabajo, organizando y repartiendo el trabajo entre el personal, unificando y homogeneizando el nivel de respuesta de todos los medios asignados por la empresa.

	· Kalitate-mailak betetzen direla kontrolatzea, zerbitzua ematean antzemandako edozein anomalia, akats edo gorabehera jasotzea eta beharrezkoak diren neurri zuzentzaileak ezartzea.
	· Control en el cumplimiento de los niveles de calidad, anotando cualquier anomalía, error o incidencia detectada en la prestación del servicio y estableciendo las medidas correctoras que sean necesarias.

	· Enpresako langile guztiek lanak garaiz eta behar bezala egiten dituztela kontrolatzea. Era berean, hilero, jarduera-datuak jasotzen dituen hileko laburpen bat aurkeztuko dio Administrazioak izendatutako zerbitzuaren arduradunari, eta datu horiek zehatz-mehatz eta unean-unean berrikusteaz arduratuko da.
	· Control de la realización de los trabajos en tiempo y forma por todas y cada uno de los efectivos destinados por la empresa. Asimismo, con carácter mensual presentará a la persona responsable del servicio designada por la Administración un resumen mensual con los datos de actividad, responsabilizándose de la revisión exhaustiva y puntual de dichos datos.

	· Zerbitzua emateaz arduratzen den taldearen antolaketa-zuzendaritza egikaritzea; talde hori beti egongo da kontratistaren lan-diziplinaren eta zuzendaritza-ahalmenaren mende.
	· Ejercer la dirección organizativa sobre el equipo encargado de la prestación del servicio, que estará siempre bajo la disciplina laboral y el poder de dirección del contratista.

	Zerbitzuaren prestazioan zehar, nahitaezkoa izango da une orotan koordinatzaileak bertan egotea, eta enpresa adjudikaziodunaren gain geratzen da izendatutako koordinatzaileen ordezko pertsonak jartzea. Ordezkapen laburretarako, aski izango da ordezko koordinatzaileak, gutxienez, honako zeregin hauek betetzea: lanak koordinatzea, ikuskatzea eta gorabeherak jakinaraztea.
	Durante la prestación del servicio la presencia de la persona coordinadora será obligatoria en todo momento, siendo responsabilidad de la empresa adjudicataria la suplencia y/o sustitución de la persona designada. En el caso de suplencias de corta duración será suficiente que la persona coordinadora suplente realice, como mínimo, las funciones de coordinación, supervisión y comunicación de incidencias.

	Salbuespen gisa, kontratuaren xede diren lanak egiteko pertsona bakar baten beharra egonez gero, koordinatzailearen presentzia ez da nahitaezkoa izango eta interlokuzio lanak enpresa adjudikaziodunarekin zuzenean egingo dira.
	Excepcionalmente, en aquellos momentos en los que para la ejecución de los trabajos objeto del contrato sólo sea necesaria la presencia de una única persona, se podrá prescindir de la figura del/la coordinador/a realizándose la interlocución directamente con la empresa.

	Lanbide-profila:
	Perfil profesional:

	· Koordinatzailearen profilak proiektu-kudeatzaile bati erantzun behar dio, eta enpresa adjudikaziodunaren eremu funtzional guztiekin harremanetan jartzeko gaitasuna izan behar du.
	· El perfil del Coordinador debe responder a un gestor de proyecto, con capacidad de relación con todos los ámbitos funcionales de la empresa adjudicataria.

	· Dedikazio esklusiboa proiektuan.
	· Dedicación exclusiva al proyecto.

	· Lanpostuaren erantzukizuna eta konfidentzialtasuna.
	· Sentido de responsabilidad y confidencialidad del puesto.

	· Gutxienez urtebetez taldeak koordinatzen jardun izana.
	· Haber desempeñado, al menos durante un año, la actividad de Coordinación de equipos.

	· Esperientzia dokumentazioa grabatzeko proiektuetan, eta Zergabideako adierazpenak egiteko eta aurkezteko plataforma informatikoaren erabileran.
	· Experiencia en proyectos de grabación de documentación, y en el uso de la plataforma informática de elaboración y presentación de declaraciones de Zergabidea. 

	
	

	6.3- Operadoreak
	6.3- Personal operador

	Koordinatzailearen zuzendaritzapean eta ikuskaritzapean egingo du lan, eta erakunde esleipendunaren erantzukizun esklusiboaren pean.
	Desarrollará su trabajo bajo la dirección y supervisión del coordinador/a y bajo la exclusiva responsabilidad de la entidad adjudicataria.

	Lanbide-profila:
	Perfil profesional:

	· Aurretik aplikazio informatikoetan datuak grabatzeko lanak egin izana. Gutxienez urtebeteko esperientzia.
	· Haber desempeñado con anterioridad tareas de grabación de datos en aplicaciones informáticas. Un año al menos de experiencia.

	· Microsoft Office eta Windows paketeko aplikazio informatikoak erabiltzeko ezagutzak eta esperientzia, eta Zergabideako aitorpenak egiteko eta aurkezteko plataforma informatikoa erabiltzen jakitea.
	· Conocimientos y experiencia en el manejo de aplicaciones informáticas del paquete Microsoft Office y Windows, y en el uso de la plataforma informática de elaboración y presentación de declaraciones de Zergabidea.

	· Erantzukizunaren eta konfidentzialtasunaren zentzua.
	· Sentido de la responsabilidad y la confidencialidad.

	
	

	6.4 - Lantaldeak:
	6.4 - Equipos de trabajo:

	Zerbitzua hobeto emateko, lan taldetan antolatu ahal izango dira enpresa adjudikaziodunak proposaturiko giza baliabideak
	Para una mejor prestación del servicio, los medios humanos propuestos por la empresa adjudicataria podrán organizarse en equipos de trabajo.

	Hartara, lanak antolatzeko proposamena egingo dute enpresa lizitatzaileek. Proposamen horretan irtenbideak planteatu beharko dituzte zerbitzua ematean gerta daitezkeen gorabeherak konpontzeko, hala nola pertsonala ordeztea edota hasieran aurreikusitako pertsonala baino langile gehiago jartzea, lan taldeak eta lanen koordinazioa, lanen exekuzioari buruzko informazioa, etab.
	A tal fin, las empresas licitadoras realizaran una propuesta de organización de los trabajos. En dicha propuesta deberán plantear soluciones para las diversas incidencias planteadas o previstas  con ocasión de la prestación del servicio tales como, sustituciones de personal y/o de ampliación de efectivos sobre la previsión inicial, equipos de trabajo y coordinación de los trabajos, información sobre la ejecución de los trabajos, etc.

	7.- ZERBITZUA EMATEKO LEKUA ETA BALIABIDE TEKNIKOAK
	7.- LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO Y MEDIOS TÉCNICOS

	Kontratua gauzatzeak berekin dakar zerbitzuaren prestazioan aritzen diren pertsonak Ogasun eta Finantza Departamentuaren esku diren izaera pertsonaleko datuen fitxategietan sartzea.
	La ejecución del contrato conlleva que las personas destinadas a la ejecución del servicio, tengan acceso a ficheros de datos de carácter personal del Departamento de Hacienda y Finanzas.

	Aurrekoa ikusita, kontratua Gipuzkoako Foru Aldundiko Ogasun eta Finantza Departamentuaren instalazioetan gauzatuko da, Gipuzkoako Foru Aldundian dauden material, ekipo eta aplikazio informatikoak erabiliz, kontratatutako zerbitzua eraginkorragoa izan dadin, segurtasun handiagoa izan dadin eta materiala eta baliabideen ekonomia hobeto zaindu daitezen. Artxiboak tokiz mugitzeak datu pertsonalen segurtasuna eta konfidentzialtasuna murrizten ditu, eta ahalegin gehigarria eta beharrezkoa ez dena dakar, eta hori erraz saihets daiteke zerbitzua Ogasun eta Finantza Departamentuaren instalazioetan bertan eginez gero.
	A la vista de lo anterior, el contrato se ejecutará en las instalaciones del Departamento de Hacienda y Finanzas de la Diputación Foral de Gipuzkoa, utilizando materiales, equipos y aplicaciones informáticas existentes en la Diputación Foral de Gipuzkoa, a razón de una mayor eficacia en el servicio contratado, mayor seguridad y preservación de material y economía de medios a la hora de llevar a cabo el trabajo. El hecho de mover los archivos de lugar supone una merma en la seguridad y confidencialidad de los datos personales y un esfuerzo añadido e innecesario que fácilmente se puede evitar llevando a cabo el servicio en las propias instalaciones del Departamento de Hacienda y Finanzas. 

	Enpresa adjudikaziodunaren erantzukizuna izango da zerbitzua emateko jarritako instalazioak, materialak, ekipoak eta informatika aplikazioak behar bezala erabiltzea.
	Será responsabilidad de la empresa adjudicataria el uso correcto de las instalaciones, materiales, equipos y aplicaciones informáticas facilitados para la prestación del servicio.

	Adjudikaziodunari dagokio bulegoko materiala eta egokitzat jotzen duen beste edozein bitarteko ematea. Era berean, esleipendunari dagokio bere langileei osasun-prebentzio eta -babes pertsonalerako edozein material ematea.
	Corresponde al adjudicatario aportar el material de oficina y cualquier otro medio que estime oportuno. Asimismo, corresponde al adjudicatario proporcionar a sus trabajadores la provisión de cualquier material de prevención y protección sanitaria personal.

	Inola ere ezingo dira instalazio horietatik atera tratatu beharreko dokumentuak, eta enpresa adjudikaziodunak eta haren langileek ezingo dute gorde kontratu honen xede den lanaren edo horretarako egindako proben ondoriozko dokumenturik, berme-aldia amaitu ondoren.
	Bajo ningún concepto se podrán sacar de dichas instalaciones los documentos a tratar y la empresa adjudicataria y su personal no podrán conservar en su poder ningún documento que resulte del desarrollo del trabajo objeto de este contrato o de pruebas realizadas al efecto, con posterioridad a la finalización del periodo de garantía.

	Ogasun eta Finantza Departamentuak lan-eremu bat prestatuko du enpresa adjudikazioduneko langileentzat, enplegatu publikoek okupatzen dutenetik fisikoki bereizita, eta Ogasun eta Finantza Departamentuaren instalazioetan aplikatzen diren segurtasun-neurrien mende geratuko da.
	El Departamento de Hacienda y Finanzas habilitará para el personal de la empresa adjudicataria un espacio de trabajo con separación física del que ocupa el personal empleado público que quedará sujeto a las medidas de seguridad que se aplican en las instalaciones del Departamento de Hacienda y Finanzas.

	8.- DATUEN BABESA ETA KONFIDENTZIALTASUNA EGIN BEHARREKO LANETAN
	8.- PROTECCION DE DATOS Y CONFIDENCIALIDAD EN LOS TRABAJOS A REALIZAR

	Enpresa esleipendunak informazioaren konfidentzialtasuna eta datu pertsonalen babesa errespetatu eta bermatu beharko ditu.
	La empresa adjudicataria deberá respetar y garantizar la confidencialidad de la información y la protección de datos personales.

	Kontratua egikaritzeak berekin dakar zerbitzua ematen duten pertsonek Ogasun eta Finantza Departamentuaren datu pertsonalen fitxategietarako sarbidea izatea.
	La ejecución del contrato conlleva que las personas destinadas a la prestación del servicio tengan acceso a ficheros de datos de carácter personal del Departamento de Hacienda y Finanzas.

	Kontratu honetan egingo diren lan guztiak isilpekoak izango dira. Beraz, enpresa esleipendunak ezin izango du beretzat erabili kontrataturiko lanei buruzko informaziorik, ezta hirugarren pertsonei informaziorik eman ere lan horiei buruz edo informazioa tratatzeko emaniko dokumentazioari buruz. Alde horretatik, enpresa esleipendunak eskura dituen baliabide guztiak jarri beharko ditu aipatutako informazioaren konfidentzialtasuna gordetzeko, hori guztia administrazio klausula partikularren agiriko ezaugarrien taulako 20. puntuan eta aipatu agiri horretako 38.3 klausulan ezarritako betebeharrak, bai eta datu pertsonalak babesteko indarrean dagoen arauditik erator daitezkeen gainerako obligazioei eragotzi gabe.
	Todos los trabajos realizados con ocasión del presente contrato tendrán carácter confidencial y la empresa adjudicataria no podrá utilizar para sí ni proporcionar a terceras personas datos o información alguna de los trabajos contratados, ni de la documentación entregada para su tratamiento. En tal sentido, sin perjuicio de las obligaciones establecidas en el punto 20 del cuadro de características del pliego de cláusulas administrativas particulares y en la cláusula 38.3 del citado pliego, así como de las demás obligaciones que pudieran derivarse de la normativa de protección de datos de carácter personal vigente en cada momento, la empresa adjudicataria vendrá obligada a poner todos los medios a su alcance para preservar la confidencialidad de dicha información.

	Administrazioak emandako dokumentuak itzuli arte, dokumentuak behar bezala gordetzeko erantzukizuna izango du enpresa adjudikaziodunak, eta datuen segurtasuna bermatzeko eta baimenik gabe datu horiek aldatzea, galtzea, tratatzea edo horietan sartzea saihesteko beharrezko neurri teknikoak eta antolaketa-izaerakoak hartuko ditu.
	Hasta que tenga lugar la devolución de los documentos entregados por la Administración, la empresa adjudicataria responderá de la correcta conservación de los mismos, adoptando las medidas de índole técnica y organizativas necesarias que garantice la seguridad de los datos y evite su alteración, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado.

	Ildo horretako edozein arau-hauste larritzat joko da, eta suntsiarazteko arrazoia izango da.
	Cualquier infracción en este sentido será calificada como grave y será causa de resolución.

	9.- ENPRESA ESLEIPENDUNEKO LANGILEEI BURUZKO ARAU BEREZIAK
	9.- REGLAS ESPECIALES RESPECTO DEL PERSONAL DE LA EMPRESA ADJUDICATARIA

	Enpresa esleipendunak bere gain hartzen du kontratua egikaritzeko ardura duen lantaldeko kideen gainean enpresa orori dagokion zuzendaritza ahalmena modu erreal, eraginkor eta jarraituan gauzatzeko betebeharra. Bereziki, bere gain hartuko ditu soldatak negoziatzea eta ordaintzea, baimenak, lizentziak eta oporrak ematea, baja edo absentzia kasuetan langileak ordezkatzea, Gizarte Segurantzaren arloko legezko betebeharrak, kotizazioak eta prestazioak ordaintzea barne, hala dagokionean, laneko arriskuen prebentzioaren arloko legezko betebeharrak, diziplina ahala erabiltzea, eta enplegatuaren eta enplegatzailearen arteko kontratu harremanetik eratorritako eskubide eta betebehar guztiak. 
	La empresa adjudicataria asume la obligación de ejercer de modo real, efectivo y continuo el poder de dirección inherente a toda empresa sobre el personal integrante del equipo de trabajo encargado de la ejecución del contrato. En particular asumirá la negociación y pago de los salarios, la concesión de permisos, licencias y vacaciones, las sustituciones del personal en casos de baja o ausencia, las obligaciones legales en materia de Seguridad Social, incluido el abono de cotizaciones y el pago de prestaciones cuando proceda, las obligaciones legales en materia de prevención de riesgos laborales, el ejercicio de la potestad disciplinaria, así como cuantos derechos y obligaciones se deriven de la relación contractual entre las partes empleada y empleadora. 

	Kontratuaren xede den zerbitzuko lanpostuak betetzen dituzten langileek baldintza-agiri honetan adierazitako zereginak beteko dituzte, nagusiek emandako aginduen arabera, langile horien lan-mendekotasuna enplegatzailearena edo erakunde adjudikaziodunarena baino ez baita.
	El personal que ocupe los puestos de trabajo del servicio objeto del contrato, desempeñará los cometidos señalados en el presente pliego bajo las órdenes que les impartan sus superiores, dado que la dependencia laboral de este personal es exclusiva del empleador o entidad adjudicataria.

	Enpresa esleipendunak bereziki zainduko du kontratuaren egikaritzapenera atxikitako langileek beren jarduera baldintza agirietan kontratuaren xede gisa zehaztutako funtzioetan neurria gainditu gabe egiten dutela.
	La empresa adjudicataria velará especialmente porque el personal adscrito a la ejecución del contrato desarrolle su actividad sin extralimitarse en las funciones delimitadas en los pliegos como objeto del contrato.

	10.- KONTRATUAREN EGIKARITZAPENAREN JARRAIPENA
	10.- SEGUIMIENTO DE LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO

	1.
Kontratatutako zerbitzua koordinatzeko eta gainbegiratzeko, Administrazioak, Sektore Publikoko Kontratuen Legearen 62. artikuluaren arabera, kontratuaren arduradun bat izendatuko du. Pertsona horri egokituko zaio kontratuaren betearazpena gainbegiratzea, erabakiak hartzea eta beharrezkoak diren jarraibideak ematea hitzartutako prestazioa behar bezala egiten dela ziurtatzeko, kontratazio-organoak esleitzen dizkion ahalmenen esparruan.
	1. Para la coordinación y supervisión del servicio contratado, la Administración, conforme al artículo 62 de la Ley de Contratos del Sector Público, designará a una persona responsable del contrato a la que corresponderá supervisar su ejecución y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias con el fin de asegurar la correcta realización de la prestación pactada.

	2.
Enpresa esleipendunak izendatutako koordinatzailea izango da Administrazioak agindu eta jarraibideak emateko, gorabeherak konpontzeko eta zerbitzua etengabe hobetzeko izango duen solaskidea. Koordinatzaileak zuzenean emango dizkie lan aginduak eta jarraibideak zerbitzua ematen duten langileei.
	2.
La persona coordinadora designada por la empresa adjudicataria será la interlocutora con quien se relacionará la Administración para la transmisión de órdenes e instrucciones, resolver incidencias y para la mejora continua del servicio. La persona coordinadora será a quien corresponderá impartir directamente las órdenes e instrucciones de trabajo al personal que presta el servicio.

	3.
Enpresa esleipendunak enpresako arduradun bat izendatuko du. Arduradun hori Administrazioarekin harremanetan jarriko da egutegiak eta ordutegiak koordinatzeko eta koordinatzailearekin landu ez diren beste gai batzuetarako. Enpresako arduradunak gai teknikoak eta administratiboak konpontzeko ahalmen nahikoa izango du.
	3.
La empresa adjudicataria designará a una persona responsable de la empresa, que será quien se relacione con la Administración para la coordinación de calendarios y horarios y para otras cuestiones distintas a las tratadas con la persona coordinadora. La persona responsable de la empresa tendrá poder suficiente para solventar cuestiones tanto técnicas como administrativas.
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