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CONTRATACION DE SERVICIOS DE ASISTENCIA TECNICA Y DE APOYO
ADMINISTRATIVO A LA GESTION FISCAL, CONTABLE Y DE TESORERIA DE CASA 47

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS




1. OBJETO DEL PLIEGO

El presente Pliego de Prescripciones Técnicas (PPT) tiene por objeto definir las condiciones
técnicas que regiran la contratacion de servicios de asistencia técnica y apoyo administrativo
de caracter tributario, contable y de tesoreria relacionados con los inmuebles que se
incorporaran a CASA 47 y su arrendamiento a precios asequibles.

2. LOCALIZACION

El trabajo se desarrollara principalmente en las oficinas del adjudicatario del servicio.

Por la necesidad de tratamiento de una cantidad muy importante de documentacion de la
entidad (titulos, facturas, propuestas etc.), o para el archivo fisico y digital de toda la que
generen o produzcan a su vez los propios servicios, se prevé que, en casos puntuales, los
servicios de asistencia técnica se prestaran en las oficinas de CASA 47, en Paseo de la
Castellana,91 de Madrid. La prestacion del servicio por el personal del adjudicatario se
realizara adaptandose al horario laboral de CASA 47

3. DESGLOSE DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

El contratista, bajo la supervision y coordinacién de CASA 47, debera prestar asistencia técnica
para las siguientes prestaciones de servicio:

Asistencia técnica y apoyo administrativo de caracter tributario, en la ejecucion
de cualquiera de las siguientes tareas:

e Presentacion en sede electrdnica de autoliquidaciones del modelo 600 de ITP y AID
ante cada CCAA (por el maximo de inmuebles que se permita incluir en cada caso).

e Tramite para la domiciliacion en cada ayuntamiento del impuesto municipal
asociado a inmuebles propiedad de la Entidad: IBI o tasa de residuos urbanos, en
los plazos establecidos.

e Liquidacidon anual del IBI o tasa de basura de inmuebles propiedad de CASA 47
cuyo pago no esté domiciliado, en los plazos legalmente establecidos.

Asistencia técnica y apoyo administrativo en gestion contable y de tesoreria en
la ejecucidn de cualquiera de las siguientes tareas:

Alta por cada inmueble del correspondiente activo fijo en la aplicacion SAP.
Realizacién de apuntes contables en la aplicacion SAP de forma individual para el
registro de todo tipo de factura recibida.

e Realizacion de apuntes contables de operaciones periddicas en SAP para el registro
de un gasto recurrente relacionados con un inmueble.

e Ejecucion de conciliacion periddica del inventario contable y el patrimonial
inmobiliario.

e Revision y clasificacion de documentacién correspondiente a contratos de
arrendamiento y comunidades de propietarios para su tratamiento contable.

e Revision y clasificacion de documentacién identificativa de terceros.
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Ejecucién de pagos en SAP
Realizacién de conciliaciones de extractos bancarios con registros contables SAP.
Elaboracién de cuadros excel concretos para su inclusién en estados, formularios e
informes contables y presupuestarios, periddicos y anuales.

e Elaboracidn de textos sobre elementos contables concretos para su inclusion en la
memoria contable y el informe de gestion.

Esta asistencia técnica y administrativa a la direccion econdmico-financiera de CASA 47 requiere ,
del personal asignado por el adjudicatario, para su ejecucién solvente, un conocimiento técnico de
la herramienta informatica de uso en CASA 47, SAP Finance, y también de los procedimientos y
normativa vigente tributaria, contable y de tesoreria. Ademds, se estima que la eficiencia
administrativa y la gestién adecuada de la correspondiente documentacién son fundamentales
para el éxito operativo en estos ambitos. Por todo ello, es imprescindible que el personal que se
incorpore tras la adjudicacion del contrato se ajuste a los parametros definidos para cada perfil.
Ademas, es necesario que estos trabajos de asistencia y apoyo se coordinen con los realizados por
el personal que hay actualmente en la direcciéon econémico-financiera de la Entidad para que todos
los procedimientos se realicen en tiempo y forma. El responsable del contrato en CASA 47
mantendra un canal de comunicacion abierto y continuo con los responsables o coordinadores
designados por el adjudicatario, que permita una gestion fluida de las tareas de apoyo técnico, el
seguimiento constante del estado de estas, y la resolucion de las cuestiones que puedan plantearse
en su realizacion.

4. OBLIGACIONES MINIMAS DE EJECUCION DEL SERVICIO

4.1) Obligaciones sobre el Plan de Trabajo y su contenido minimo

e Cronograma detallado

e Procedimientos operativos

e Flujograma de tareas

e Sistema de control y seguimiento
e Protocolos de comunicacién

4.2) Obligaciones sobre Procedimientos Operativos minimos

e Alta de inmuebles en SAP.

e Registro de facturas.

e Contabilizacidon de gastos periodicos.

e Conciliacién bancaria.

e Conciliacion contable—patrimonial.

e Gestion documental de arrendamientos.

e Gestién documental de terceros.

e Elaboracion de cuadros Excel.

e Elaboracion de textos para memoria contable.
e Gestion del IBI / tasas municipales.
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4.3) Obligaciones sobre informes de seguimiento
Contenidos obligatorios:

e volumen de tareas

e tiempos medios

e incidencias

e desviaciones

e propuestas de mejora

4.4) Obligaciones sobre disponibilidad operativa y tiempos maximos

e Respuesta < 4 horas

e Sustitucion < 24 horas

e Cobertura en periodos criticos
e Teléfono directo

e Canal de incidencias urgentes

4.5) Obligaciones sobre la organizacion del equipo

¢ Organigrama funcional
e |dentificacién de roles

e Jerarquia interna

e Sustituciones

e Canales de coordinacion

4.6) Obligaciones sobre el sistema de control del desempeiio

e KPIs

e Checklists

¢ Hojas de control

e Reportes automatizados
e Sistema de alertas

5. EMPRESA ADJUDICATARIA

El personal que la empresa adjudicataria adscriba al contrato deberd contar con la
competencia, capacidad y formacion necesarias para la correcta ejecucién del objeto del
contrato. Se estima un equipo minimo de 10 personas con dedicacion completa:
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e Asistencia técnica y apoyo administrativo de caracter tributario (5
personas): un responsable interlocutor y coordinador del equipo con titulacion
universitaria superior y experiencia de tres afilos minimo relacionada con la gestion de
contratos de asistencia técnica de apoyo en tareas fiscales, que asumira las tareas de
planificacion y seguimiento de los servicios y la direcciéon de los recursos humanos del
equipo de trabajo, ademas de la ejecucién de las tareas que correspondan; y dos
graduados en derecho y dos administrativos con experiencia de al menos 1 afo en la
liquidacién de impuestos relacionados con bienes inmuebles.

e Asistencia técnica y apoyo administrativo en gestion contable y de tesoreria
(5 personas): un responsable interlocutor y coordinador del equipo con titulacion
universitaria superior y experiencia de tres afios minimo relacionada con la gestion de
contratos de asistencia técnica de apoyo en tareas contables, administrativas y de
tesoreria que asumira las tareas de planificacion y seguimiento de los servicios y la
direccion de los recursos humanos del equipo de trabajo, ademas de la ejecucién de las
tareas que correspondan; y dos técnicos universitarios de grado superior ADE y dos
administrativos, estos cuatro con experiencia de al menos 1 afo en tareas de contabilidad
y gestidn de tesoreria y el manejo de SAP Finance.

Este equipo dependera laboralmente de la empresa adjudicataria del contrato, siendo CASA
47 ajena a las relaciones laborales entre la misma y sus trabajadores.

La empresa adjudicataria aportara los medios personales necesarios para la realizacion del
contrato y sus propios equipos informaticos con conexion a internet, y seran responsables de
la planificacion de las distintas tareas objeto del contrato encargadas por el responsable del
contrato de CASA 47, asi como de la organizacién de su personal. Es responsabilidad de la
empresa adjudicataria la prestacion de un servicio de calidad que esté siempre cubierto y que
cumpla los plazos legales y objetivos requeridos. Cualquier cambio de personal asignado al
contrato debera comunicarse a CASA 47 con una anticipacidon minima de tres dias. CASA 47
validara la adecuacion a los perfiles de las personas que se pueden adscribirse durante la
vigencia del contrato, y podra solicitar al adjudicatario la sustitucion de trabajadores adscritos
al contrato por causas justificadas.

Las tareas que el personal de la empresa adjudicataria adscrito al contrato debe realizar
requeriran el acceso a documentacion o a algunas herramientas informaticas de CASA 47
(aplicacién de inventario, SAP Finance, SIGES etc.) para lo que se habilitara los accesos
oportunos.

Por la necesidad de tratamiento de una cantidad muy importante de documentacion de la
entidad (titulos, facturas, propuestas etc.), o para el archivo fisico y digital de toda la que
generen o produzcan a su vez los propios servicios, se prevé que, en casos puntuales, los
servicios de asistencia técnica se deban prestar en las oficinas de CASA 47, en Paseo de la
Castellana,91 de Madrid. La prestacion del servicio por el personal del adjudicatario se
realizard adaptandose al horario laboral de CASA 47

La empresa adjudicataria propondra a CASA 47 en un plazo de 15 dias desde la formalizacion

del contrato un programa anual de trabajo con la planificacién temporal de las tareas a
ejecutar y un modelo de informe mensual de ejecucidon del contrato que debera elaborar y
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que contendra entre otros indicadores, el volumen medio de gestidn por tareas mensual y el
tiempo medio de gestién empleado por su personal asignado al contrato.

La empresa adjudicataria elaborara un resumen trimestral de los servicios de asistencia
técnica y apoyo prestados, coincidiendo con los periodos de facturacion.

6. DURACION DEL SERVICIO

La duracién del contrato sera de 1 afio, a contar desde el inicio del servicio, prorrogable por 1
ano adicional, hasta un maximo de 2 afos.

7. SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

La empresa adjudicataria propondra a CASA 47 en un plazo de 15 dias desde la formalizacion
del contrato un programa anual de trabajo con la planificacion temporal de las tareas a ejecutar
y un modelo de informe mensual de ejecucion del contrato que deberd elaborar y que
contendra entre otros indicadores, el volumen medio de gestién por tareas mensual y el tiempo
medio de gestién empleado por su personal asignado al contrato.

La empresa adjudicataria elaborara un resumen trimestral de los servicios de asistencia técnica
y apoyo prestados, coincidiendo con los periodos de facturacion.

8. PRECIO MAXIMO DE LICITACION Y FORMA DE PAGO

8.1. Valor Estimado del Contrato: El valor estimado del contrato —considerando el afio
inicial y la eventual prérroga de un afio adicional— asciende a 561.388,44 € (sin IVA). A este
importe se ahade el impuesto indirecto correspondiente, 117.891,57€ en concepto de IVA
(21%).

8.2. Justificacion del Valor Estimado: El coste econdmico principal del valor del contrato
son los costes laborales (personal especializado), asi como los gastos indirectos, generales y
el beneficio industrial. Se considera que este valor es necesario para garantizar la viabilidad
econdmica del contrato y asegurar que la empresa adjudicataria pueda prestar los servicios
con la calidad y eficiencia requeridas, cumpliendo con todas sus obligaciones legales y
laborales, y obteniendo un beneficio razonable por su actividad.

8.3. Forma de Pago: El abono del precio del contrato se realizara trimestralmente, por el

importe de la adjudicacién dividido entre cuatro, durante la duracién del contrato (incluida su
posible prérroga) y estara condicionado a la presentacion de la correspondiente factura.
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UNIDAD PROPONENTE DEL CONTRATO
Jefa de la Divisibn de Gestion Técnico- Econdmica de la Direccion General
Econémico-Financiera

Laura Agullé Cabello FeCha:
e 2026.03.26
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+01'00'
Visto Bueno EL RESPONSABLE DEL CONTRATO
Directora General Econdmico-Financiera
LA PRESIDENTA Fecha:
Firmado digitalmente por: g::jé;f:;:l;ﬁNA CIERCO 2 O 2 6 M O 3 M 2 6
LEIRE IGLESIAS SANTIAGO Fecha: 2026.04.23 p— — 4 'I 7.57.09
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